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 فصل اول : پوشش 

 

  آداب لباس پوشیدن

روابط دارد لباس و پوشش ظاهري نقش بسیار مؤثري در برقراري 
انسانها معمولا در اولین برخورد با طرف مقابل خود به اولین چیزي كه 

و همین مسئله  توجه جدي دارند پوشش ظاهري و سرو وضع افراد است
به  مي تواند زمینه را براي پذیرش بهتر ما توسط طرف مقابل فراهم كند.

نظم و هر حال منظور از پوشیدن لباس، لوكس و شیك بودن نیست بلكه 
پیراهن نیز  نظافت آن مهمتر است لذا لباس باید اتو شده و بدون لك باشد،

باید از رنگهاي روشن و اتو شده و تمیز باشد پوشش كلي هر فرد در یك 
مراسم رسمي همان كت و شلوار است كه معمولا از رنگهاي تیره 

انتخاب مي شود، جورابها از رنگ خاكستري و كفشها بایستي غالبا 
 .س زده و مشكي باشندواك

از همه اینها كه بگذریم باید البسه و بدن میزبان معطر باشند و موهاي 
فرد نیز اصلاح شده و مرتب باشد و بطور كلي بایستي هرگز در مجامع 
رسمي پاهایمان را از كفش ها بیرون نیاوریم و همیشه متوجه باشیم كه 

به آن در مورد ما و كارمان قضاوت مي كنند پس لازم است كه  دیگران به پوشش ظاهري ما حساس هستند و با توجه
رنگ لباسها با رنگ كفشها و پیراهن و دیگر ملزومات ظاهري هر فردي با یكدیگر هماهنگي داشته باشند. استفاده از 

ز آن باعث كراوات نیز اگر میهمانان خارجي باشند با توجه به شان و منزلت میهمانان جایز است ولي نباید استفاده ا
 .تضعیف شان و منزلت هویت ایراني و اسلامي باشد

 
  فرم لباس رسمی

معمولا فرم لباس برای میهمانی ها در دعوت نامه ذکر می شود، اگر به هر دلیلی در دعوت نامه فرم لباس ذکر نشده باشد 
 :در آن صورت بهتر است به موارد زیر توجه شود

 
 کت و شلوار

شروع می شوند، می توان هر کت و شلواری را 02نه و نیز دیگر میهمانی هایی که حداکثر تا برای میهمانی های صبحا
که رنگ روشن نداشته باشد پوشید.در صورتی که این میهمانی به مناسبت جشن ملی و یا به افتخار رئیس جمهور و یا 

 .فاده کردوزیر امور خارجه کشوری برگزار شود،بایستی حتما از کت و شلوار تیره رنگ است
 
 پیراهن 

 
 .توصیه می شود در تمام میهمانی های رسمی،پیراهن سفید بدون یقه یک دکمه بپوشید

 
 کفش

توصیه می شود کفش مشکی رنگ بپوشد. البته در فصل تابستان ،با کت و شلواری 
که تیره رنگ نیست،می توان کفش رنگی پوشید،فراموش نکنید که در میهمانی 

به پا کرد.در میهمانی ها از کفش چرمی یا جیر با پاشنه )هر ها،دمپایی یا صندل 
استفاده می کنند،ولی به هیچ عنوان نبایستی در میهمانی ها کفش ورزشی یا  اندازه(

 .کفشی با تخت کائوچویی و یا پلاستیکی به پا کرد
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 کلاه

از کلاه رنگ اگر از کلاه استفاده می کنید به زمان و فصل توجه کنید،در بهار و تابستان 
 .روشن و در پاییز و زمستان از کلاه تیره )مشکی(استفاده کنید،سعی کنید مخمل بپوشید

 
 لباس رسمی خانم ها

 
 .فراموش نکنید که شرط اصلی لباس ،مرتب بودن و پاکیزگی آن است

لباس رسمی خانم ها در جمهوری اسلامی ایران،پوشش چادر و یا مانتو با مقنعه می 
 )ت استفاده از مانتو با مقنعه رعایت رنگ تیره الزامی است ) در میهمانی رسمیباشد، در صور

 .از پوشیدن کفش پاشنه بلند ،بپرهیزید
 
 کنیم؟در هنگام خرید کت و شلوار مردانه به چه چیزهایی باید دقت  

 
شاید این سوال را بارها و بارها از خودتان پرسیده باشید که در هنگام خرید کت و شلوار مردانه به چه چیزهایی باید دقت 

شاید شما اصلا خرید کت و شلوار نیستید و همیشه لباس های اسپرت بر تن می کنید. اما به یاد داشته باشید که برای  کنیم؟
التحصیلی و یا هر مراسم رسمی باید کت و شلوار بر تن کنید. برخی از نکاتی که قبل از رفتن به عروسی و جشن فارغ 

 خرید کت و شلوار باید به خاطر داشته
 
   سایز خود را بشناسید کارشناسان کمک با 

 
به … ها و  پیش از اینکه دست به خرید شوید، ابتدا سایز خود را بشناسید. برای این کار دور سینه، سرشانه، اندازه دست

کمک یک متر ساده اندازه گیری نمایید. و هر گز در فرآیند اندازه گیری سایز خود را غیر واقعی اندازه گیری نکنید. 
همگی جز خطاهای اندازه گیری به شمار می آیند.( به یاد … )حبس کردن نفس در سینه، بیش از اندازه صاف ایستادن و 

 .یا بزرگتر از سایز شما، باعث بر هم خوردن ظاهرتان می گردد داشته باشید که خرید کت های کوچک و
 

 سرشانه ها

برای اندازه گیری سرشانه، حتما از انتهایی ترین نقطه تا انتهایی ترین تقطه در سمت دیگر را اندازه گیری نمایید و هرگز 
 .و یا گشاد دارند را خریداری نکنید کت هایی که سرشانه های تنگ 

 
 طول شلوار

ای اندازه گیری طول شلوار از قسمت داخلی شلوار )لبه خشتک( تا پایین ترین نقطه را اندازه گیری نمایید. به یاد داشته بر
باید بلند بوده و بر … باشید که شلواری که انتخاب می کنید به خصوص برای مراسم رسمی چون عروسی، مصاحبه و 

 .کوتاهی برای تابستان مد شده است که اصلا جنبه رسمی ندارندروی کفش شما قرار گیرد. البته امروزه شلوارهای 
 
 

 طول آستین ها

بسته به مناسب های مختلف کارشناسان مد و لباس اعتقاد دارند که باید یک چهارم اینچ از آستین پیراهن، از زیر کت 
  .باشد جلوه بهتری خواهد داشتباشد. اگرچه که کارشناسان چی بپوشم اعتقاد دارند که اگر این مقدار بیشتر  بیرون

  
 انتخاب نوع چاک کت

  اغلب از کت و شلوار های اروپایی ها:  بدون چاک استفاده می کنند
 .آمریکایی ها: اغلب آمریکایی ها از کت با یک چاک در قسمت وسط کت استفاده می کنند

 .بریتانیایی ها: اغلب از کت با دو چاک در طرفین استفاده خواهند نمود

http://tavatli.ir/wp-content/uploads/2015/05/%D9%86%D8%AA%D8%A7%D9%84.jpg
http://tavatli.ir/wp-content/uploads/2015/05/%D9%86%D8%AA%D8%A7%D9%84.jpg
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 خیلی نگران نباشید. فقط به یاد داشته باشید که آستین پیراهن تان اندازه باشد؛ طول شلوار و سایز مناسب کت خود را
  خوش تیپ خواهید شد انتخاب کنید. مطمئنا با این فاکتورها شما نیز یک مرد درست 

 

 پوشش مناسب آقایان در محل کار
 

هم جنبه حرفه ای هم جنبه شخصیتی شما را منعکس کند. لباس کار شیک برای مردان تاثیر   انتخاب لباس کار شما باید
 قدرت ، و تاجری را با جذابیت شخصی و اعتماد به نفس بوجود می آورد.

سخت باشد. طبیعی است که در ابتدا برای پیدا کردن آن نا امید شوید، اما امیدتان پیدا کردن لباس کاملا مناسب ممکن است 
مدرن بالاخره به این کلوب لباس کار افتاد از دست ندهید. متریال ها و سبک های   نگاه های  را به خاطر اینکه بعضی

فقط در رنگ مشکی پیشنهاد نمی  جدید در همه مغازه های مردانه فروشی پیدا می شوند. از نظر رنگ، لباس ها دیگر
تیره دیگر، طیف های مختلف از تیره مانند رنگ زغال چوب و خاکستری روشنتر از لباس   شوند، بلکه در رنگ های

به هر حال شما کاملا از زنجیر های سنت رها نشده اید. هر  نیز موجود می باشند.  نیروی در یایی و قهوه ای مایل به زرد
 رای محیط آن مناسب باشد.لباس کاری باید ب

 
 رنگها 

 
 رنگ لباس شما باید با شما همخوانی داشته باشد، قدرتمند ترین و تاثیر گذار ترین تاثیر ممکن را بوجود آورد. از رنگ

، محبوبیت را بیشتر می   بویژه از همه سفید ها. سایه روشن ها، مثل قهوه ای مایل به زرد ،روشن اجتناب کنید های خیلی
کنند، اما مطمئن شوید که در سمت تیره باشد. رنگ های روشن کوچکترین لکه را نمایان می کند. چروکی ها را نمایان 

 می کنند، استفاده عمومی دارند، و در آخر روز وحشتناک به نظر می رسند.
بدون اینکه زننده باشید لباس های براق در چشم می آیند و  .رنگ های براق معمولا برای لباس کار مردان مناسب هستند

شما را در نظر دیگران مشخص می کند . رنگ های براق معمول شامل سیاه، آبی نیرو دریایی و قهوه ای تیره 
طرح ها می توانند برای زیبایی دادن  هرگز برای رنگ های براق انتخاب خوبی نیستند.  رنگ های طیف خاکستری است.

زم باشد از رنگ ها استفاده مناسب نکنیم. طرح های سنتی راه راه، چهار خانه یا لا  حتی اگر، کنند به لباس مردان کمک
 الان طرح هایی نظیر شطرنجی و راه راه دو رنگه و چند رنگه نیز وجود دارد.  استخوان ماهی هنوز مد هستند. اما

 
 پارچه ها 
 

پشم، کتان و ابریشم هنوز مورد علاقه هستند. در پارچه های لباس مردانه تغییر کرده است، اما نه خیلی زیاد. پارچه های 
پارچه کشباف  یک ترکیب پارچه پلی استر بیسار خوب است، اما وقتی به تنهایی استفاده می شود به نظر ارزان می آید.

ه به پارچه های کتانی خوب هستند ولی به راحتی چروک می شوند. با توج  خیلی مناسب نیشتند و تقریبا استفاده نمی شوند.
 آب و هوایتان آن را انتخاب کنید زیرا این پارچه شما را در هوای گرم خنک نگه می دارد.

 
  برازندگی

 
که  ازندگی یکی از مهمترین چیزها در رابطه با لباس کار می باشد. لباس تمیز به شما ظاهری پاکیزه می دهد. دقت کنیدبر

با لوازمی که معمولا در جیب هایتان می گذارید نداشته باشد. بلندی مطمئن شوید که لباس شما مشکلی  .صاف باشند درزها
آستین ها مهم هستند، و یک آستین ایده آل باید تا مچ دست بلندی داشته باشد، در راستای انگشت شصت. اگر آستین ها بلند 

ا مانند زرافه ای در لباس مردانه کوتاه قد نشان می دهند. اگر بلند تر باشند شما ر  تر باشند شما را به طرز باور نکردنی
نشان می دهند. شلوار باید کمی روی کفش بیوفتد. لبه پشت شلوار شما هرگز نباید آنقدر بلند باشد که زمین را لمس کند. به 

 خاطر بسپارید که سنگشور شلوار اگر کلفت باشد پا را کوتاهتر و اگر نباشد بلندتر نشان می دهد.
با بلند کردن ، خم کردن و کشیدن دست ها و پاها امتحان کنید. اگر بیشتر وقت خود را نشسته راحتی ژاکت و شلوار را 

همچنین مطمئن شوید که تکمه های ژاکت به راحتی باز و بسته  .می گذرانید مطمئن شوید که که کمر شلوارتان راحت باشد
بهترین پارچه ،   بهترین راه برای تضمین  ایمی شوند که برای در آوردن لباس با مشکل مواجه نشوید. داشتن خیاط بر

رنگ و برش است. اگر می خواهید انتخاب ارزانتری داشته باشید سعی کنید که لباس را بخرید. تغییرات بیسار کوچکی 
 در حد کوتاه کردن آستین می توان در آن ایجاد کرد.

http://www.ustop.ir/index.php/fa/home-fa/79-fa-demo/80-2012-06-15-16-26-02
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 لوازم 

 
 تیره تر از کند. کفش و کمر بندتان باید همیشه با هم ست باشد، و بایدلوازمی که استفاده می کنید می تواند ظاهر شما را بد 

کراوات یا دستمال گردن باید با لباس مکمل یکدیگر باشند. انتخاب کراواتی که با رنگ لباس شما ست باشد   .استان باشندبل
 به شما ظاهری پر انرژی و شیک می دهد.

ار درست و اصولی نیست ولی این را بدانید که مدیر و همکاران شما درست است که قضاوت از روی ظاهر افراد خیلی ک
مد در محیط کار و صعود از  قوانین  شما را با طلببرای آشنایی با شما درب ورودی جز ظاهرتان نمی شناسند. این م

 نردبان موفقیت آشنا می کند تا با ظاهری مورد اطمینان و کارآمد در محیط کارتان ظاهر شوید.
 
 
 چند قانون مهم در پوشش : 

 قانون اول : ورود به یک بخش تازه نیاز به پوشش متفاوت دارد

 قانون دوم : چسبیدن به عرف  

 
اینکه کدام سبک پوشش برای محل کار شما مناسب است یک الگوی از پیش تعیین شده نیست بلکه بسیار بسیار به شکل سازمانی 

آنجا بستگی دارد. همه شرکت ها گوگل نیستند تا به ما اجازه دهند تا با هر پوششی که راحت هستید وارد شرکت شوید. ممکن است 
کار شما شرکت بورس یا یک برند با قدمت چندین ساله باشد که مدیران آن پیرمردهایی هستند که ظاهر آراسته و پوشیدن کت محل 

و شلوار رسمی شما را به هر چیزی ترجیح می دهند. اما اگر در یک شرکت نوپا با محیطی دوستانه مشغول به کار هستید می 
 ده کنید، اما به شدت از شلختگی خودداری کنید.توانید از لباس های اسپرت و راحت استفا

 
 قانون سوم : برداشت اول

 

 
 قانون چهارم : بدون زرق و برق 

 

اجتناب کنید از زیورآلاتی مانند انگشتر، گردنبند و یا دستبندهایی که مثل النگو در دست شما می چرخند.تنها زیورآلاتی که 
 مجاز به استفاده از آنها هستید، ساعت مچی و حلقه ازدواجتان است.

 
 

اگر شما مشتاق هستید مدیر اجرایی یک کمپانی شوید در حالی که هرروز با صندل های جلو باز سر کار می روید، بهتر 
تغییراتی اساسی ایجاد کنید . باید خودتان را آماده کنید تا  سبک لباس پوشیدنتاناست این پوشش را فراموش کنید.باید در 

اگر اتفاق افتاد که با یک مشتری مهم به همراه رئیستان در بیرون از شرکت قرار ملاقات دارید، حتی اگر لازم است از 
 یک دوست صمیمی یک ساعت مارکدار ، کراوات گران قیمت و یا یک گوشی لمسی پیشرفته قرض کنید.

 

در پست جدیدتان ممکن است شما نگران پذیرفته و جدی گرفته شدنتان توسط همکارانتان باشید . ممکن است شما برای این 
ا تغییر دهید انتخاب درست سبک مقام بیش از اندازه جوان و خام یا پیر و خسته باشید. اگر می خواهید ادراک دیگران ر

 لباستان اولین قدم است.
اگر فکر می کنید خیلی جوان هستید سعی کنید مطابق یک فرد بالغ لباس بپوشید، کت و شلوار، رنگهایی با تن های گرم، 

  رسیدلوازم جانبی رسمی و به مدل موهای کوتاه و کلاسیک بچسبید. از طرفی اگر فکر می کنید کمی مسن به نظر می 
 از لباسهای اسپرت استفاده کنید 



10 
 

 پنجم : رنگ ها شما را مطمئن می کنندقانون 
 

 
شما می توانید هر رنگی را برای پیراهنتان در محل کار انتخاب کنید به شرط آنکه زرق و برق دار و عجیب و غریب 

 بی خطر تر هستند .  نباشند. اما سرمایه گذاری روی رنگهای رسمی مانند: سفید، مشکی، کبود، سایه روشن
 

 
 تناسب ایده آل استقانون ششم : این یک 

 

هیچ چیزی بدتر از پوشیدن لباسی نیست که سایز شما نباشد، فرقی نمی کند تنگ یا گشاد باشد.اطمینان حاصل کنید 
پیراهنتان کاملا فیت شماست و به خوبی عیوب و کاستیهای اندام شما را می پوشاند. حتما قبل از انتخاب نوع کت یا 

 بتواند شما را راهنمایی کنید سوال کنید . شاید ایده او برای اندام شما متناسب تر باشد.پیراهنتان از خیاط یا کسی که 
 

 قانون هفتم : شمارش معکوس نظافت
 

مهم نیست لباس شما چقدر گران قیمت باشد یا چقدر شما را خوش فرم و جذاب نشان دهد، اگر به خوبی نظافت و 
حداقل هر دوماه یکبار بسته به رشد موهایتان به آرایشگاه سر بزنید، هر روز صبح پیرایشتان را رعایت نکرده باشید. باید 

دوش بگیرید و موهایتان را مرتب کنید، هفته ای یکبار ناخن هایتان را کوتاه کنید، مراقب باشید تکه های غذا در لا به لای 
ه باشید، حتما از دئودورانت مخصوص بدن و دندان هایتان گیر نکرده باشد، اگر لازم است یک نخ دندان همراهتان داشت

 ل استفاده کنید. انتخاب یک ادکلان خوش بو و شیک نشانه خوش سلیقه بودن شماست.غزیر ب
 

 
 قانون هشتم : نکات از قلم افتاده 

 

 
کیف ، کفش هایتان را برق بیندازید، جیب های کت و شلوارتان را خالی نگه دارید، همیشه جوراب تیره رنگ بپوشید

 دستیتان را مثل یک ساک پر نکنید، در ملاقات ها آدامس نجوید و روی میزتان را با پوست تخمه آرایش ندهید.
خیلی کار درست و اصولی نیست ولی این را بدانید که مدیر و همکاران شما  درست است که قضاوت از روی ظاهر افراد

 .برای آشنایی با شما درب ورودی جز ظاهرتان نمی شناسند

 

 
  !!چرا مردان نباید جوراب سفید بپوشند

 
مردان نباید جوراب سفید بپوشند. این یک قانون همیشگي در فشن و  

مد است؛ درست همانطور که ست بودن کمربند و کفش یک قانون 
 .چرا است کلي بدون چون و

کنیم که چرا مردان نباید  در اینجا چهار دلیل را براي شما ذکر مي 
 ....جوراب سفید بپوشن

  
 شود جوراب سفید با هیچ چیز ست نمي

هاي شما هماهنگ و ست  پوشند؛ اگر شلوار سفید نپوشید، جوراب سفید با بیشتر لباس غلب آقایان معمولا شلوار سفید نميا
درصد آقایان  02کنید که  پوشید، شلواري انتخاب مي معمولا غیر از مواقعي که کت شلوار اسپرت روشن ميشود. شما  نمي

پوشید. همانطور  اي جلو راسته تیره رنگ مي کنند: بیشتر اوقات شلوار جین، شلوار مدل ارتشي یا شلوار پارچه استفاده مي
هاي قفسه لباس شما  د. جورابهاي خیلي روشن و سفید با اکثر لباسپوشید ست بشو دانید جوراب باید با شلواري که مي که مي

خوبي با  اي و مشکي تهیه کنید که به هاي خاکستري، سرمه جاي جوراب سفید، جوراب مغایرت دارد. بنابراین سعي کنید به
 .شوند هاي شما ست مي لباس

http://www.beytoote.com/mode/dress-formal/men-should-stockings.html
http://www.beytoote.com/mode/dress-formal/men-should-stockings.html
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 کثیف شدن جوراب سفید 
 
پوشید، باید توجه داشته باشید که لکه و آلودگي به طور  د که جوراب سفید مياگر شما هم جزء آن دسته از افرادي هستی 

شود. بنابراین در میهماني و مراسم رسمي باعث شرمندگي و  مشخص و واضحي روي زمینه سفید جوراب شما دیده مي
بیشتر جوراب  ناراحتي شما خواهد شد. خصوصا در فصل زمستان که آلودگي، کثیفي و برف و باران باعث کثیف شدن

اي را مجسم کنید که مجبور هستید تا جورابهاي کثیف خود را از نگاه سایرین پنهان کنید تا کمتر دیده  شود. صحنه مي
 .شود تري انتخاب کرده باشید، به کثیفي آن کمتر توجه مي بشود! اما اگر جوراب تیره

  
 جوراب سفید ورزشي و غیررسمي است 
جوراب سفید همیشه جورابي غیررسمي و ورزشي است . بنابراین هیچ وقت نباید با لباس رسمي و کفش رسمي خود  

است؛ اما با  خوبجوراب سفید بپوشید. جوراب سفید با شلوارک ورزشي، شلوار بنددار راحتي، پیژامه و کفش ورزشي 
 .شود دار مي هاي دیگر مسخره و خنده لباس

یلي معمولي است شما همیشه دوست دارید بهتر از قبل باشید و بهتر بودن منوط به مواجهه و مقابله جوراب سفید خیلي خ 
کنید پیشرفت کنید.  کنید و سعي مي هاي جدیدي در محیط کار قبول مي هاي زندگي است. به همین دلیل شما مسولیت با چالش

ه کار ببرید و همیشه تلاش کنید تا بهترین را انتخاب کنید شما باید همین شیوه را در پوشیدن لباس و حضور در جامعه هم ب
 .تنه شروع کنید  ترین را. از لباس پایین نه ساده

بجاي انتخاب روش ساده و خیلي معمولي در پوشیدن جوراب، حتما دقت کنید که  
جوراب با شلوارتان ست باشد. در مرحله بعد سعي کنید آن را با لوازم جانبي مانند 

هاي شما ممکن است  ا دستمال جیب خود هماهنگ کنید. رنگ جورابکراوات ی
اهمیت و جزئي به نظر برسد، اما توجه به همین جزئیات است که افراد را  خیلي بي

 .کند. پس پوشیدن جوراب سفید را فراموش کنید از هم متمایز مي
 
  

 چگونه کت و شلوار را با کراوات هماهنگ کنیم
کراوات مناسب، روش عالی برای خوب به نظر رسیدن است. به این نکات توجه کنید تا تطابق درست کت با یک 

 هماهنگ کردن درست کت و کراوات را بیاموزید.

به قفسه لباستان نگاه کنید و کت شلواری را که دوست دارید بپوشید، انتخاب کنید. آن را  (1
 روی یک سطح هموار مثلا روی تخت یا میز تاشو پهن کنید.

پیراهن هایی را که می خواهید با آن کت بپوشید، انتخاب کنید. مطمئن بشوید که رنگ کت  (0
 و پیراهن با یکدیگرهماهنگ و متناسب است. پیراهن مورد نظر را در کنار کت قرار بدهید.

حالا کراواتهای مختلف را انتخاب کنید. آنها را بر روی کت و پیراهن قرار بدهید. بهترین  (3
یق دادن آنها با یکدیگر، توجه به رنگ غالب پیراهن و کت و همچنین طرح روش برای تطب
 اصلی آنها است.

برای یک کت شلوار و پیراهن ساده، می توانید از هر کروات ساده ای که رنگ آن با کت  (4
و پیراهن شما هماهنگ باشد، استفاده کنید. البته این همیشه به این معنا نیست که مثلا آبی را 

ی بپوشید. شما می توانید یک کراوات زرد رنگ را انتخاب کنید که بر روی یک فقط با آب
کت شلوار و پیراهن آبی عالی به نظر می رسد. اگر می خواهید از رنگ متضاد استفاده 

 کنید، از گردونه رنگی استفاده کنید.
یدن زمانی که پیراهن سفید می پوشید، هر نوع کراواتی با آن خوب به نظر می رسد. پوش (5

کت شلوار سفید نیز مانند یک بوم سفید نقاشی است که شما می توانید هر رنگ و طرح 
 کراواتی را که دوست دارید با آن بپوشید.

برای کت و شلوار راه راه، اگر راه های آن ضعیف و کمرنگ هستند، رنگ خود کت را زمینه اصلی قرار بدهید  (6
ینکه یک کت ساده پوشیده اید. اما اگر راه های کت برجسته و و کراوات را با آن هماهنگ کنید، درست مثل ا

مشخص هستند، کراواتی را انتخاب کنید که به خوبی با رنگ راه های کت شما هماهنگ است. کتی با راه های 
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قرمز مشخص را می توانید با کراوات قرمز رنگ بپوشید. کراوات شما می تواند ساده یا طرح دار باشد، اما مهم 
 ست که با رنگ راه های کت متناسب باشد.این ا

برای پیراهن طرح دار، رنگ کراواتی را انتخاب کنید که هنگام نگاه کردن به پیراهن از دور، آن رنگ غالب و  (7
برجسته است. شما می توانید با این پیراهن، یک کراوات طرح دار، راه راه یا چهارخونه بپوشید. به خاطر داشته 

ات طرح دار انتخاب می کنید به رنگ غالب آن دقت کنید تا با رنگ اصلی پیراهن طرح باشید که وقتی کراو
 دارتان هماهنگ باشد.

   از طرف دیگر هماهنگی کت و کراوات مطرح است. اگر می خواهید کراواتی با رنگ متفاوت بپوشید، مطمئن بشوید که               
  رنگ متممی را انتخاب می کنید. شما می توانید برای این کار از گردونه رنگی کمک بگیرید. به عنوان مثال یک پیراهن               
      صورتی را با یک کراوات قرمز رنگ یا کراوات آبی روشن؛ پیراهن آبی را با کراوات زرد، طلایی یا آبی؛ و پیراهن               
 کراوات سفید، خاکستری یا نقره ای بپوشید. مشکی را با              

  به خاطر داشته باشید که کت شلوار، پیراهن و کراواتی که انتخاب می کنید، هرسه طرح دار نباشد. حداقل یکی           
 ازآنها باید ساده باشد.         
 رح و الگوهای پارچه در قسمت دوخت و اگر پارچه لباس طرح دار است، آن را کنترل کنید تا مطمئن بشوید که ط        

 درزها، خصوصا در ناحیه شانه، یقه و جیب های دوخته شده به لباس، مرتب و یکدست باشد.          
اگر پارچه لباس طرح دار است، آن را کنترل کنید تا مطمئن بشوید که طرح و الگوهای پارچه در قسمت دوخت   (8

 و درزها، خصوصا در ناحیه شانه، یقه و جیب های دوخته شده به لباس، مرتب و یکدست باشد.
م است و نخ و تار و پود پارچه را بالا ببرید و در مقابل نور نگاه کنید و مطمئن بشوید که بافت پارچه محک  (0

خراب یا شل نداشته باشد؛ اگر پارچه مهره دوزی یا پولک دوزی شده است، دقت کنید که آنها کاملا چسبیده و 
 متصل به پارچه باشند.

بافت و تار و پود پارچه را امتحان کنید. تارهای عمودی باید مستقیم از بالا به پایین  (11 
 زاویه باید با لباس باشد و تارهای افقی 

 نسبت به آنها امتداد داشته باشد.           
پارچه های ضخیمتر و سنگین تر مانند پشم را مچاله کنید تا ببینید که آیا به حالت  (10

 اولیه برمی گردد. در این صورت مقاوت پارچه را نسبت به چروکیدگی می سنجید.
اید تقریبا نامرئی و غیر قابل به لبه های لباس دقت کنید. لبه های دوخته شده لباس ب  (13

 مشاهده باشد. لبه پایین لباس باید راست و مستقیم باشد و منحنی یا چین خورده نباشد.
قد پارچه را مقایسه کنید: شلوار، پیراهن، دامن یا هر لباسی که قصد خرید آن را   (14

ارن است. چک کنید که طرف دارید، از وسط درازای آن تا بزنید تا مطمئن بشوید که دو طرف چپ و راست متق
 چپ و راست یقه از نظر شکل و اندازه برابر باشد.

اطمینان حاصل کنید که جیب های دوخته و وصل شده به لباس کاملا یکنواخت و صاف روی لباس قرار گرفته   (15
د جیبها باشد و فاصله ای بین جیب و جلوی پارچه نباشد. وقتی که لباس را در حالت عمودی نگاه می دارید نبای

 آویزان بشود.
دقت کنید که آستر لباس با برش پارچه لباس منطبق باشد. آستر لباس باید به طور یکنواخت قرار گرفته باشد و   (16

 نباید تا لبه انتهایی لباس امتداد داشته باشد.
ری داشته مطمئن بشوید که دگمه ها و جادگمه ها محکم دوخته شده اند. معمولا هرچه پیراهن تعداد دگمه بیشت (17

 باشد، کیفیت بهتری نیز دارد. داشتن دگمه اضافی هم نکته مثبتی است.
قبل از خریدن پیراهن آن را امتحان کنید، دگمه های آن را کاملا ببندید.دقت کنید که دگمه ها در جای مناسب   (18

 خود قرار گرفته باشد تا پیراهن در قسمت قفسه سینه از هم باز نشود.
  

لباس زیپ دارد، زیپش را چند بار بالا و پایین بکشید تا مطمئن بشوید که به راحتی و نرمی حرکت می کند اگر  (10      
 و گیر نمی کند. زیپ معمولا باید به رنگ لباس باشد.

  یك پیراهن مردانه مناسب انتخاب كنیم
مدت زیادی پیراهن مردانه به تن دارید، خصوصا در محیط کار؛ بنابراین اطمینان حاصل کنید  شما احتمالا در طول روز

 .که پیراهن های شما راحت و با دوام هستند
 انتخاب اندازه مناسب 
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دگمه های پیراهن را تا بالا ببندید، شما باید بتوانید دو یا سه انگشتان را بین یقه پیراهن و 
 .گردنتان قرار بدهید

که  زوی خود را خم کنید. آستین پیراهن باید به اندازه کافی بلند باشد، به طوریکه هنگامیبا
 .دهید، سرآستین ها به دور مچ شما کشیده نشود بازویتان را حرکت می

چک کنید که سرآستین ها راحت و اندازه باشد و بر روی دستتان رد باقی نگذارد. شما نباید 
 .ا پیش از باز دگمه های سرآستین بپوشیدبتوانید آستین های پیراهن ر

اطمینان حاصل کنید که پیراهن در قسمت سینه و کمر به شکلی ناراحت کننده کشیده 
 .شود نمی

دگمه ها را وارسی کنید. آنها باید به خوبی قرار گرفته باشند و سوراخ های گشادی نداشته 
 .باشد که سینه شما را نشان بدهد

 .و دقت کنید که پشت پیراهن از شلوارتان بیرون نیاید دست خود را بالا ببرید
 انتخاب کیفیت خوب

 .شوند، نه یک لایه، و پارچه آنها محکم تر و نرمتر است پیراهن های مرغوبتر و با کیفیت تر از دولایه تهیه می
است، تنها یک خط بخیه مرئی درزی که در پهلوی پیراهن امتداد دارد بررسی کنید، لباسی که از کیفیت بالایی برخوردار 

 .در قسمت درز پهلو دارد، در حالی که بیشتر پیراهن ها دو ردیف کوک بخیه قابل مشاهده در پهلو دارند
کنترل کنید که آیا جادگمه ها دست دوز است و کوکهای نامنظم دارد، این خصوصیت معمولا کیفیت بالای پیراهن را نشان 

 .دهد می
روند)  ه اکثر پیراهن ها پس از شستن اندکی آب میدر نظر داشته باشید ک 

خصوصا پارچه های الیاف طبیعی(، بنابراین سایزی را انتخاب کنید که 
 .اندکی جادارتر باشد تا پس از شستن برای شما تنگ و کوچک نشود

 
 
 

 را انتخاب کنند چگونه مردان بهترین لباس کار غیر رسمی

پوشیدن یک لباس غیر رسمی برای دفتر کار یا برای شرکت در کنفرانس به 
این معنی نیست که لباس خیلی راحت بپوشیم. در عوض لباس می تواند در 

عین غیر رسمی بودن، باعث شود حرفه ای به نظر برسید. اجازه ندهید 
از بین برود. آن حس مدگرایی تان وقتی یک کار ورزشی انجام می دهید، 

هم در حالی که نیاز به تحت تأثیر قرار دادن برایتان در اولویت قرار دارد. 
  لباس های کارتان هم می تواند طبق مد روز باشد.

 شلوار
اغلب اوقات تصور می شود که لباس غیر رسمی مناسب برای کار باید یک لباس خاکی رنگ باشد که اغلب چروک و 

می رسد. اما شما از این روند تبعیت نکنید. در عوض می توانید شلوارهای قهوه ای مایل به زرد را گشاد و کثیف به نظر 
با یک پارچه خوب انتخاب کنید که عالی به نظر برسید. می توانید این شلوار را با یک پیراهن با رنگ مناسب ست کنید تا 

 سبک غیر رسمی تان کامل شود.

 طبق مد
لباس گلف راحت باشید، اما این لباس ها باعث می شوند شانه هایتان افتاده به نظر برسند و بنابراین اگر چه ممکن است در 

کم اعتماد به نفس جلوه کنید. به جای آن بهتر است از پیراهن استفاده کنید که باعث می شود شانه هایتان پهن تر به نظر 
پوشیدن یک پیراهن آبی نفتی یا آبی سلطنتی، درجه یک و عالی  برسد و با اعتماد به نفس تر و قوی تر به نظر برسید. با

 به نظر برسید.

 لباس غیر رسمی و در عین حال حرفه ای
اگر چه ممکن است بهتر باشد برای بسیاری از کارها از یک لباس غیر رسمی استفاده کنید، اما اگر آراسته نباشید نمی 

رسمی و در عین حال درجه یک بودن را با ایجاد تنوع در لباس های توانید مشتریان را تحت تأثیر قرار دهید. غیر 

http://phow.ir/19727_%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d9%85%d8%b1%d8%af%d8%a7%d9%86-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%b1%db%8c%d9%86-%d9%84%d8%a8%d8%a7%d8%b3-%da%a9%d8%a7%d8%b1-%d8%ba%db%8c%d8%b1-%d8%b1%d8%b3%d9%85%db%8c-%d8%a7%d9%86.html
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روزانه تان حفظ کنید. اگر در یک میدان رقابتی قرار دارید، لباس های غیر رسمی تان می تواند شامل شلوار و یک 
 ا تا کنید.پیراهن آبی باشد. از کت هم استفاده نکنید. برای غیر رسمی به نظر رسیدن می توانید آستین های خود ر

 کفش زیبا
حتی اگر می خواهید لباس های غیر رسمی بپوشید، نمی توانید از کفش های بیش از حد غیر رسمی استفاده کنید، اما می 

توانید کفش های راحت بپوشید. از پوشیدن کفش های ورزشی خودداری کنید. کفش های مخصوص آهسته دویدن زیاد 
 ز جنس چرم نرم و یا کفش های راحتی بپوشید تا حس مدگرایی تان را نشان دهید.چشم گیر نیستند. در عوض کفش هایی ا

 یقه لباس
در هوای سرد پوشیدن چندین لباس روی هم ضروری است. علاوه بر این، این کار هم باید مطابق مد باشد. سعی کنید 

 باشند.ظاهرتان شسته رفته و تمیز باشد و پیراهن تان و یقه اش و آستین های آن مرتب 

 تژاکت پشمی راح

اگر قد متوسطی دارید، لباس هایی انتخاب کنید که قدتان را بلندتر نشان دهد. این لباس ها می تواند 
یک شلوار، پیراهن دکمه دار و یک ژاکت کش باف پشمی باشد. دکمه های ژاکت را ببندید و یک 

ژاکت باشد، ولی می توانید لباس شوار به همان رنگ بپوشید. به نظر نمی آید چیزی مناسب تر از 
 های دیگر را هم امتحان کنید.

 شلوار مخمل
یک ترکیب کامل بین لباس غیر رسمی و لباس معمول می تواند با پوشیدن شلوار مخمل 
کبریتی به دست بیاید که در رنگ های مختلف موجود است و با ژاکت پشمی کش باف 

. می توانید این شلوارها را با یا حتی یک ژاکت کشمیری زیپ دار، ست می شود
  پیراهن هنلی بپوشید.

 یک لباس رویی برجسته و مناسب
وقتی لباس غیر رسمی می پوشید لباسی که 

روی آنها می پوشید بیشتر از لباس هایی که 
زیر آن پوشیده اید در ظاهرتان تأثیر خواهد 

 داشت. 

 راهنمای خرید لباس مردانه

یک نکته که همیشه موقع خرید لباس های جدید باید به خاطر داشته باشید این 
است که برازنده بودن لباس در تنتان در درجه اول اهمیت قرار دارد. اگر یک 

شما مناسب به نظر نمی رسد، دیگر مهم نیست که کت زیبا و گران در تن 
چقدر گران باشد یا مارک آن چه باشد، چون به درد شما نمی خورد. بعضی 

. لباسها بااینکه قیمت چندانی ندارد، اما شما را خوش تیپ نشان خواهد داد  
ام خرید باید بیشتر به دنبال چه می خواهیم به شما آموزش دهیم که چه لباسهایی مناسب اندام شماست و هنگ قسمتدر این 

. لباسهایی باشید  
 
 

 مردان قوی هیکل  
 از پوشیدن راه راه های افقی پرهیز کنید

اگر بزرگ و جثه دار هستید و مخصوصاً در نواحی شکم کمی اضافه دارید، از  
پوشیدن لباسهایی با راه راه های افقی و راه راه های مورب به شدت خودداری کنید. 

آنچه شما باید با کمال افتخار به تن کنید، پیراهن ها و شلوارهایی با راه راه های 
یمرخ بدن شما را بلندتر نشان داده و لاغرتر به عمودی است. این نوع پارچه راه راه ن

http://www.ustop.ir/index.php/fa/home-fa/81-ustop/8-man
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نظر خواهید آمد. کت و شلوارهای با راه راه باریک عمودی برای شما بهترین انتخاب است، به خصوص وقتی با یک 
پیراهن مشکی ساده در زیر آن سِت شود. پیراهن های راه راه عمودی باریک را هم می توانید با شلوار جین های تیره یا 

 .ار پارچه ای مشکی سِت کنید. برای لباس عادیتان هم می توانید به سراغ شلوارهای مخمل کبریتی تیره برویدشلو
 از پوشیدن کت هایی با دو چاک در پشت پرهیز کنید

شما باید سراغ کت هایی بروید که پشت شما را به خوبی بپوشاند. و به خصوص اگر احساس می کنید که در نواحی باسن 
هستید، باید از پوشیدن کت هایی که در پشتشان دو چاک دارند خودداری کنید، چون این نوع کت ها توجه را  کمی چاق

 .بیشتر به سمت باسن شما معطوف می کند. پوشیدن کت های بدون چاک پشت یا حداکثر یک چاک برای شما بهتر است
  .لباسهایی بخرید که اندازه و برازنده شماست

ور می کنند که لباسهای تنگ، لاغرتر نشان می دهد و قسمت های چاق و برآمده بدن را می پوشاند. برخی به اشتباه تص
البته این موضوع در خانم ها می تواند تا حدودی صحیح باشد، چون لباس زیر خانم ها می تواند تا حدی به آنها برای 

ور نیست. لباسهای تنگ هیکل شما را حتی چاقی کنترل بعضی قسمت های چاق کمک کند. اما در آقایان به هیچ وجه اینط
های شما را زننده تر هم نشان می دهد. از طرف دیگر برخی مردان چاق تصور می کنند پوشیدن لباسهای خیلی گشاد می 

ر نشان تواند چاقی آنها را پنهان کند. اما آنها هم اشتباه فکر می کنند. لباسهای خیلی گشاد فقط شما را از آنچه هستید چاق ت
می دهد. رمز لاغر به نظر آمدن این است که لباسهایی تن کنید که نه خیلی برایتان گشاد باشند و نه خیلی تنگ. لباس شما 

 .باید اندازه تن شما باشدلباسهای تک رنگ بپوشید
تنه شما را  بدن شما را دو قسمت می کند و میان، مثل سیاه و سفید، پوشیدن رنگ های متضاد برای شلوار و پیراهن 

بسیار بزرگتر نشان می دهد. در عوض بهتر است رنگ لباس بالاتنه و پایین تنه خود را از رنگ های یکجور و یک فام 
انتخاب کنید تا لاغرتر به نظر برسید. و اگر می خواهید خیلی لاغرتر به نظر برسید سرتاپا مشکی بپوشید. اما برای اینکه 

 .حیم می روید، کفش یا وسایل دیگرتان را از رنگ های مختلف استفاده کنیددیگران فکر نکنند به مراسم تر
 از پوشیدن بلوز یقه اسکی خودداری کنید

اگر سنگین و قوی هیکل هستید، به هیچ وجه بلوز یقه اسکی تن نکنید، بلوزهای یقه هفت و تی شرت، بلوزهای آستین بلند 
وص وقتی گردنتان کوتاه است، بلوزهای یقه هفت گردنتان را بلندتر و پلوور و ژاکت برای شما مناسب تر است. به خص

 .نشان خواهد داد
 

 نقش های روی لباستان را به دقت انتخاب کنید
از پوشیدن تی شرت ها و پیراهن هایی که نقش های بزرگ دارند خودداری کنید. این نوع طرح ها توجه طرف را به  

اگر شکم بزرگی داشته باشید اصلاً خوشایند نیست. لباسهایی با طرح های ریز که قسمت بالاتنه شما معطوف می کند، که 
 دور از هم قرار گرفته باشند برای شما مناسب تر است

 کمربند ببندید 
بستن کمربند باعث می شود که قسمت کمرتان لاغرتر و جم و جورتر به نظر برسد. اما دقت کنید که خیلی آن را سفت 

 .بیرون بیفتد نبندید که شکمتان
 مردان لاغر و قد بلند 

 
 از پوشیدن راه راه های عمودی خودداری کنید

مردان قد بلند با پوشیدن راه راه های عمودی خیلی بلندتر به نظر خواهند آمد، از اینرو بهتر است لباسهای راه راه افقی 
ه دارند برای شما بسیار مناسب است انتخاب کنید. به خصوص پیراهن هایی که یک راه کلفت عمودی روی قسمت سین
از پوشیدن لباسهای تک رنگ  .چون شانه هایتان را پهن تر نشان می دهد و خوش هیکل تر به نظر خواهید رسید

 .خودداری کنید
گر از بالا تا پایین یک رنگ بپوشید )به خصوص مشکی(، از آنچه هستید هم لاغرتر به ا

های متضاد و مختلف در لباسهایتان استفاده کنید.  نظر خواهید آمد. پس سعی کنید از رنگ
  . باید خوشحال باشید چون دست شما در انتخاب رنگ لباس کاملاً باز است

 
 پیراهن های اندازه خود تن کنید

پیر اهن های گشاد و آزاد دور شما موج می خورد و اصلاً مناسب شما نیست. از اینرو 
اب کنید که اندازه تن شما باشد. اما دقت کنید لباسهای بهتر است پیراهن ها و بلوزهایی انتخ

 . چسبان اصلاً برای شما خوب نیست چون لاغری شما را صد برابر نشان خواهد داد
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 نجه گرد نپوشیدپ کفشهای

اگر واقعاً قد بلند هستید، کفش های نوک گرد باعث می شود بی تناسب به نظر بیایید. برای اینکه توازن بیشتری به 
هیکلتان بدهید از کفش های نوک چهار گوش استفاده کنید. وقتی موقع انتخاب کفش رسمی باشد با مشکلی مواجه نخواهید 

بود، اما خرید کفش های اسپرت با نوک گوشه دار کمی دشوار است، بدین منظور حتی الامکان کفش هایی بخرید که 
 .نوکشان خیلی گرد نباشد

 
 نگ خودداری از پوشیدن شلوار جین های ت

شلوار جین های تنگ با اینکه در دهه ی هشتاد خیلی مُد بود، اما اصلاً برازنده شما نیست. شما بهتر است شلوار جین 
  .هایی راسته تر انتخاب کنید

 از رنگ های روشن تر استفاده کنید
م، آبی رنگ های روشن شما را کمی چاق تر نشان می دهد. پس بهتر است رنگ هایی مثل سفید، کر

 .روشن، طوسی کمرنگ، و از این قبیل انتخاب کنید
 

 مردان کوتاه قد
 کفش های نوک مربعی انتخاب کنید

کفش های نوک تیز وقتی خوب به نظر می رسد که قدتان بلندتر باشد و شلوارتان تا حدی روی 
قک های سیرک می کفشتان را بگیرد. اما اگر کوتاه قد هستید، پوشیدن این نوع کفش ها شما را مثل دل

 .کند. بهترین نوع کفش برای شما کفش های نوک گوشه دار و مربعی است
 

 کفشتان را کمی پاشنه دار انتخاب کنید
گرچه پوشیدن کفش های با پاشنه های سنگین اصلاً زیبا نیست، اما خوب است که کفش های شما یک مقدار کمی پاشنه  

اجتناب کنید. کفش های کمی پاشنه دار زیادی در بازار موجود است و این نوع  داشته باشد. از پوشیدن کفش های تخت باید
کفش ها با هر نوع شلواری هم خوب می آید. اگر می خواهید باز هم بلندتر به نظر برسید، بهتر است از شلوارهای بلند 

 .شنه کفشتان را بگیرد استفاده کنید که قسمت عقب آن روی پا
 

 ه کنیداز وسایل جانبی استفاد
لوازمی مثل یک گردنبند زیبا، کراوات، یا کلاه باعث می شود که توجه افراد روی صورتتان جلب شود و کمتر متوجه 

 هیکلتان شوند. کلاه از همه ی این ملزومات بهتر است چون قدتان را هم چند سانتی متری بلندتر می کند
 .از پوشیدن لباسهایی با نقش های بزرگ خودداری کنید

هیکل های کوتاه، نقش و نگارهای بزرگ خیلی به چشم می آید. برای شما بهتر است که لباسهایتان را با نقش های  روی
 .کوچک تر انتخاب کنید

 
 شلوارهای فاق کوتاه بپوشید

شلوارهای فاق بلند برای مردان کوتاه قد چندان مناسب نیست چون باعث می شود قسمت های باسنتان را بزرگتر نشان 
  .. اما شلوار فاق کوتاه پاهایتان را بلندتر نشان می دهد و باسنتان را هم بزرگ و چاق نمی کنددهد

 .از کراوات های باریکتر استفاده کنید
کراوات های باریک و متوسط بدنتان را بهتر نشان می دهد. از بستن کراوات های بلند اجتناب کنید چون تناسب هیکلتان 

 .کوتاه قد هستید بهتر است از کراوات های کوتاه تر و باریک تر استفاده کنیدرا به هم می ریزد. اگر 
 

 آنچه برازنده شماست، تن کنید
همه ی هیکل ها زیباست، پس از اینکه قدتان خیلی کوتاه یا خیلی بلند است نالان نباشید. شما می توانید با پوشیدن لباسهای 

رف کنید. خیاطتان باید یکی از نزدیکترین دوستان شما باشد. مهم نیست قد و مناسب و برازنده عیب و ایراد بدنتان را برط
.هیکلتان چقدر است، فقط یک خیاط ماهر می تواند برای هیکل های مختلف لباسهای متناسب بدوزد  

ما برازنده ممکن است دوست داشته باشید که روی مُد لباس بپوشید، اما یادتان باشد اگر در اتاق پرو دیدید که به هیکل ش
.نیست، اصلاً فراموشش کنید. نکاتی که در این مقاله گفته شد، موقع خرید لباس خیلی به دردتان خواهد خورد  



17 
 

 
 

 
 

 قانون مهم لباس پوشیدن برای آقایان52

 کت های دو دکمه بخرید. این نوع کت ها شما را لاغرتر نشان می دهد و پیراهن و کراوات تان هم بهتر به نظر می -1
 رسد.

نباید سایز کت و شلوارتان زیاد بزرگ باشد. سرشانه های کت تان باید جذب شانه هایتان باشد. نه بزرگتر از شانه  -0
هایتان. از خیاطتتان بخواهید که قد آستین کت تان تا مچ تان باشد نه اینکه تا شستتان. و از او بخواهید که شلوارتان زیاد 

 نه پایتان برود.گشاد و بلند نباشد که زیر پاش
 به نوک تخته کفشتان کمی چرم بزنید. این کار باعث می شود عمر کفش تان زیاد شود.  -3
جارختی های چوبی، کمد لباسهایتان را منظم و مرتب نشان می دهند. درصورتی که جارختی های فلزی زیاد مناسب  -4

 نیستند.
ی رنگ یقه هفت بخرید. این پلیور با یک پیراهن رنگ تیره در اگر قصد خرید یک پلیور را دارید، یک پلیور خاکستر -5

 پاییز یا زمستان و با یک شلوار جین در بهار ست می شود.
کمربند مشکی با لباس خاکی رنگ و شلوار جین همخوانی دارد. کمربند مشکی تنها کمربندی است که همه آقایان باید  -6

 داشته باشند. 
گ مردها را جوانتر و سردتر نشان میدهد. و برعکسِ کراوات های پهن، با کت و شلوار کراوات های باریک تیره رن -7

 جین یا کت و شلوارهای دیگر مناسب است.
 بارانی تان باید با پیراهن تان ست باشد.  -8
 یک دست لباس رسمی و یک پیراهن مناسب با یقه ای تیز و زیبا داشته باشید. -0

ماهوت پاک کن گران قیمت و تزئینی هدر ندهید. به جای آن، یک رول پارچه ای بخرید پولتان را برای خرید یک  -12
 که البته بهتر هم کار می کند. 

یک شال گردن بلند و مشکی داشته باشید و منتظر نشوید تا دمای هوا زیر صفر برسد و آنوقت شال گردنتان را  -10
    کنید. بیندازید. شال گردنتان را با پیراهن، یا کت تان ست

   یک گودی در کراواتتان ایجاد کنید. این یک نکته کوچکی است که یک مرد را شیک نشان می دهد. -13
    سعی کنید جنس کفشتان از پوست طبیعی حیوانات باشد. زیرا دوام و عمر این کفشها بهتر است. -14
خشک شویی بدهید یا با اتوی بخار آنها را اتو  اگر می خواهید لباس هایتان عمر بیشتری داشته باشند، آنها را به -15

   کنید.
 اگر می خواهید جیب کتتان کمی پف داشته باشد باید از دستمال مربع شکلی استفاده کنید.  -16
 همیشه لباس محل کارتان را مرتب داخل کمدتان بچینید.  -17
 همیشه وسایل شخصی تان را داخل کیفی بگذارید مثل مسواک، خمیردندان، وسایل اصلاح تان و...  -18
 به خشک شویی تان بگویید لباس هایتان را بدون آهار شسته و خشک کند. شاید گران تر باشد اما می ارزد. -10
را زیر لباس تان، یا زیر کت یا حتی با پیراهن طوسی رنگ با هر لباسی قابل ست کردن است. شما می توانید آن  -02

 یک پیراهن و یک کتانی بپوشید. 
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یک کیف دوشی داشته باشید. حتی اگر یک کیف دوشی ارزان را با یک پیراهن زیبا حمل کنید، شما را خوش تیپ  -01
 نشان می دهد. 

آن نیازی نیست. زمانی که کمربند وقتی شما یک کت دو دکمه می پوشید، دیگر کمربند را کنار بگذارید، زیرا به  -00
 استفاده نمی کنید، پیراهن تان تمیزتر و بهتر به نظر می رسد.

 اگر می خواهید دستبند دستتان کنید دیگر کراوات نزنید. زیرا پوشش شما را زننده و سبک نشان می دهد. -03
 انتخاب کنید. وقتی با پیراهن یا یک کت اسپرت عینک آفتابی می زنید، یک عینک دوردار -04
کتانی را می شود با پیراهن ست کرد. اما مطمئن شوید که با آن زیبا به نظر می رسید. کراوات را کنار بگذارید و  -05

   دنبال یک تی شرت، پیراهن یقه باز یا حتی یک ژاکت باشید.
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  Protocolفصل دوم : تشریفات

ersonPmportant Iery V 

V.I.P                  

 

 مراحل ورود تا خروج میهمان

چرخه 
میهمان

ورود

استقبال

راهنمایی

پذیراییاستقرار

گشت

بدرقه

 

دانسته اند که در واقع به مراسمی گفته می شود که با شكوه برگزار شود  «Protocol» تشریفات )رسمی( را معادل کلمه پروتكل

به معنی اشخاص  Very Important Personدر این زمینه کاربرد فراوانی دارد برگرفته از جمله  « VIP »کلمه مخفف

نامیده می شود که کاربر فراوانی در  (VIP) جایی که در آنجا به استقبال آن شخص می رویم نیز اصطلاحا سالن  خیلی مهم است

ه این حوزه دارد و از آنجایی که روابط عمومی ها درحوزه ارتباطات درون سازمانی و برون سازمانی رکن ارتباطی مهم سازمان ب

شمار می روند و همواره سبب پرستیژ، احترام، اعتبار، خوشنامی و یا احیانا بدنامی سازمان هستند بایستی از کم و کیف آئین، 

 .اصول و آداب تشریفات با خبر باشند تا دچار بدنامی نشوند

 

 تشریفات مراحل اجرایی
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كه به موارد  داشته باشند اما معمولاً مراسميبایست تشریفات مختص به خود را  كوچك و بزرگ همگي مي اگرچه مراسم
  .اجتماعي و یا سیاسي باشد شوند. این تشریفات ممكن است رسمي معین اختصاص دارند تشریفات نامیده مي

المللي ، تشریفات خاص  یك همایش بین  برگزاري جلسه دونفره تا  یك هاي مقام مهم،تنظیم برنامه سفر یك مراسم براي تدوین
  .پذیرد توجه به حضور و مقام و مرتبه افراد انجام مي با دارند كهخود را 

 طور كلي پنج مرحله دارد فرآیند تشریفات به
 

 استقبال       

 حمل ونقل       

 اسكان       

 پذیرایي       

 بدرقه       

حفظ و تداوم اعتبار و افرادي كه با تشریفات سر وكار دارند بایستي در طول این فرآیند براي ایجاد ، 
 ریزي قبلي لازم است گام خوشنامي سازمان بیندیشند ودر این جهت به فعالیت بپردازند. روساي نیز با برنامه

ارتباطي واطلاع رساني را  ها ایجاد شد اصول ها را كنترل كنند و چنانچه تغییراتي در برنامه به گام برنامه
  .فراموش نكنند

 استقبال

باشد پس   راهنماي میهمانان مؤسسه تشریفات موظف استمأمور 
احساس  بایستي طوري رفتار كند كه از لحظه ورود میهمانان

مهم  دیدار خیلي  امنیت عمومي و آسایش و آرامش كنند زیرا اولین
  .است

كنند و یا قضاوت خود را تغییر  ها با دیدن ، قضاوت مي آدم
اوت است با شنیدن لذا اصطلاح دیدن خیلي متف دهند و به مي

كردن و انتخاب  بایستي در طرز لباس پوشیدن ، روش صحبت
مستقبلین و افراد همپایه و همطراز میهمانان دقت و جدیتّ كنند. 

  .درب ورودي سالن به تك تك میهمانان خوشآمد بگویید و به میهمانان گل بدهید واحوالپرسي كنید نزدیك
 

 حمل و نقل

 
انتخاب همراهان ، انتخاب مسیر، انتخاب وسیله ، 

جابجایي میهمانان و بار و توشه آنان و همراهان از نكات 
  .مهم حمل ونقل تشریفات است

یكي از نكات مهم در این زمینه این است كه وسایل نقلیه 
باشند كه بنزین كافي دارند و از  بایستي حتما بررسي شده

 .نظر سلامتي مشكلي ندارند
میهمانان باز كنید و متوجه باشید  يدرب ماشین را برا

  .كسي از همراهان جا نماند
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  اسكان

رسان ایمن بود  رسان امنیت داشت و سواركار نامه پیك نامه در قدیم
اسكان میهمانان از یك صندلي كه بایستي  اكنون نیز بایستي مكان

سالم باشد تا اتاق هتلي كه براي او در نظرگرفته مي شود بایستي 
نشستن و برخاستن داشته باشد سیستمهاي گرمایش و سرمایش  امنیت

،روشنایي و صوتي بایستي سالم باشند تا میهمانان در هنگام نشستن 
محیط بایستي از نظر نور ، حرارت ، راحتي  .احساس آرامش كنند

  .، صدا و تابلوهاي راهنما تنظیم شده باشد
كروفن و ضبط دقت كنید در محل نشستن افراد میز و صندلي ، می

و خودكار ، آب، زیرسیگاري ، تلفن و امكانات ارتباطي ، پرچم و دیگر موارد  صوت و نور و یادداشت
  .باشد باشد صندلي مزاحم موجود نباشد هواي تازه باشد و محوطه بیرون نماي خوبي داشته شده بررسي

محیط بر   و دقت كنید كه  یت كنیدبراي جلسات بایستي آداب میز ، آداب میزباني و آداب میهماني را رعا
  . گذارد روش و نتایج مذاكره تأثیر مي

 آرایي مكان نیز مهم است و توجه به آن بخصوص از نظر رنگ و تنوع براي احساس آرامش تزئین وگل
 .گیرید رسد پس به طراحي محل دقت كنید و در تزئینات از هنر بهره مفید به نظر مي

 
 
 
 

 پذیرایي

مختصر به منظور آشنایي میهمانان و میزبانان درابتداي ورود یك پذیرایي 
  .انجام بگیرد

چاي ، قهوه ، آب ، آب معدني ، شیریني ، شربت ، میوه ،نوشابه ، موزیك 
بایستي  مناسب در زمان استراحت ، هدایا، شام و نهار جزء پذیرایي است كه

  .در بهداشت آن دقت بسیاري انجام گیرد
 
 
 
 
 

 بدرقه

ام بدرقه كنار درخروج بایستید و خداحافظي كنید و یادگاري و هنگ
بلیت ، گذرنامه ، مجوز خروج با  یادبود بدهید چنانچه اخذ ویزا ، تهیه

مأموریت  مشكل روبروست قبل از خداحافظي مشكل را حل كنید و حكم
را پیگیري كنید. همانطور كه در استقبال تبسم بر لب داشتید در بدرقه 

 شریفات را رعایت كنیدت هم آداب
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 تشریفات جدول مراحل

 اقدامات مراحل

 
 الف : استقبال

  ورعایت احترام  ازمستقبل همپایه وهمطراز میهمان  ـ استفاده
 توسط میهمانداران رسمي

 ـ سلام واحوالپرسي و اعلام برنامه
 ـ خدمات ورود و خدمات گمركي

 ـ امور خبري و اطلاعرساني

 بودن ماشین ، نوع ماشین، بنزین  ـ انتخاب وسیله نقلیه ) سالم ونقلب : حمل 
 ) ... داشتن و

 ) ... ـ انتخاب همراهان ) راننده ، همراه ، محافظ و
ـ انتخابمسیر ) بررسي ترافیكي ، هماهنگي با پلیس ، زیبایي 

 ) ... مسیر و
  ... میهمانان و همرا هان و ـ حمل بار و توشه

 رسي امكانات موجود براي استراحتـ بر ج : اسكان
 ـبررسي ایمني امكانات موجود

 ـ شرایط فیزیكي و محیطي محل اسكان
 ـ بهداشت ،نظافت و پاكیزگي محل اسكان
 ... ـ نور ، رنگ و وسعت و اندازه مكان و

 ... ـ نوشیدني از جمله آب، شربت ، آب معدني و پذیرایي : د
 ... شام و نهار و صبحانه وـ خوردني از جمله میوه ،شیریني ، 

 
 فاكس ، تلفن و ـ امكانات ارتباطي و سمعي و بصري از جمله

... 
هاي  ـ سبد فرهنگي ) نشریات ، كتب ، بروشورها و برنامه

  )... مراسم و
 ... هاي مراسم و ـ هدایاي فرهنگي از جمله عكس ها و فیلم

 خدمات خروج و گمركي ـ انجام هـ : بدرقه
 ... ، بلیت ، گذرنامه ، تمدید ویزاي اقامت وـ تهیه ویزا 

 همراهي و مشایعت و خداحافظي -
 ـ یادگاري و یادبود خاطره انگیز

 

 

 
 آداب یک پذیرایی رسمی و تشریفاتی

به شما کمک می کند تا یک میهمانی بی  طلبآیا می خواهید میزبانی شما در همه جهات تمام و کمال باشد؟ این م
 .نقص داشته باشید

 بهتر است آقاو خانم میزبان در دو انتهای میز غذاخوری و یا در وسط میز روبروی یكدیگر بنشینند  .1

 زوج متاهل باید روبروي یكدیگر و زوج نامزد باید در كنار یكدیگر بنشینند. .0
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باید وی سمت راسـت خانم میزبان و همسرش سمت راست میزبان آقا نشانده  میهمان بود می اگـر فرد مهمی  .3
 دشو

بطوری كلی طرز قرار گرفتن میهمانان باید طوری ترتیب داده شود كه هیـچ دو مـــرد و هیچ دو زنی كنار  .4
 .یكدیگر قرار نگیرند

 .وج متاهل باید روبروی یكدیگر و زوج نامزد باید در كنار یكدیگر بنشینندز .5

ل در راس میز و جوانترها بهتر است گروههای سنی در كنار یكدیگر بنشینند به طوری كه بزرگترهای فامی .6
 .سمت دیگر

غذا باید در جهت عقربه های ساعت و از چپ به راست سرو گردد. و همچنین غذا از سمت چپ افراد سرو  .7
 .گردد شده و ظروف غذا از سمت راست میهمانان جمع آوری می

ذا باید همان جا دستمال سفره هنگام آغاز صرف غذا میباید روی زانو قرار داده شود و تا انتهای صرف غ .8
باقی بماند. از دستمال سفره تنها برای تمـیز كردن مختصر دهان باید استفاده كرد و نه صورت و یا پیشانی. 

اگر خــواستـید صندلی خود را برای مدت كوتاهی ترك كنید باید دستمال سفره خود را روی صندلی قرار 
گام پایان یافتن صرف غذا میباید دستمال سفره را دهید كه دیـگـران و پیـش خــدمت متوجه ان گردند. هن

 بطور مرتبی روی میز و سمت راست بشقاب قرار داد )آن را تا و یا مچاله نكنید(

پیش از آن كـه مـیـزبـان شـروع بـه صـرف غـذا نكرده و یا اجازه صرف غذا را نداده نباید شروع به صرف  .0
 .غذا كرد

ا را ترك كنید مگر در موارد اضـطراری مانند رفتن به دستشویی و یا وجه نباید میز غذچ ر حین غذا بهید .12
 .داشتن حالت تهوع. در ایــن هنگام عذرخواهی كنید و میز را ترك كنید

اگر چیزی روی میز خواستید كه دستتان به آن نمیرسید خـودتان سعی نكنید آن را بردارید بلكه از فردی كه  .11
 .را به شما بدهدبه آن نزدیك است بخواهید كه آن 

هنگامیـكه غذا خوردنتان پایان یافت هیچگاه بشقابتان را به سمت جلو هل ندهید این عمل خلاف آداب  .10
 .معاشرت میباشد

برای بریدن و خردكردن غذا چنگال را با دست چپ و كارد را با دسـت راست گرفته و سپس با چنگال آن  .13
و با چاقو آنرا ببرید. سپس چنگال را به دست راست منتقل و خواهید ببرید محكم نگاه داشته  چیزی را كه می

 .میل كنید

 .در روی صندلی راست و مستقیم بنشینید هیچگاه بجلو و یا عقب خم نشوید .14

 .حین صرف غذا مشغول محاوره های دلنشین و مطـبـوع گـردید و از موضوعات بحث انگیز پرهیز كنید .15

گیر كرد با عذر خواهی میز را تـرك كـرده و بــه دستشویی بروید اگر تكه هایی از غذا میان دندانهایتان  .16
 .سپس آن را خارج كنید

 .آرام و با حوصله غذا بخورید. غذا خوردن شتابزده بی حرمتی به میزبان میباشد .17

لقمه های كوچك برداشته و با دهان بسته غذای خود را بجوید. هیچ گــاه بـا دهان باز غذا را نجوید و یا با  .18
 .ان پر صحبت نكنیدده

 .به میزبان و آشپز میباشد هیچگاه پیش از چشیدن غذا به آن ادویه اضافه نكـنـیـد ایـن عـمل بی احترامی .10

 .هیچگاه سر میز غذا سیگار نكشید .02

كه از غذا خوردن فارغ شدید دستتان را روی زانو و یا میز )مـچ دست روی لبه میز( قرار دهید.  هنگامی .01
 .غذا آرنج خود را روی میز قرار ندهید هیچگاه هنگام صرف

كه در رستوران میهمان میباشید هیچگاه باقی مانده غذایتــان را به خانه نبرید و سعی كنید غذای  هنگامی .00
 .گرانقیمتی سفارش ندهید

در رسـتـوران بهـتــر است غذایی سفارش دهید كه صرف آن با كارد و چنگال مقدور باشد. غذاهایی كه باید  .03
 .اختصاص دهید دست خورده گردند را به مـوقعـیـتـهای غــیر رسمیبا 

هرگاه سوپ داغ بود برای خنك كردن به آن ندمید بلكه صبـر كنـیـد تـا خــودش خنك گردد. چای را نیز  .04
 .برای خنك شدن در نعلبكی نریزید
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قاشق سوپ را اندك اندك  هنگام صرف سوپ قاشقتان را تماما بداخل دهان نبرده و هورت نكشید بلكه از لبه .05
 .بنوشید

هنگام سفارش غذا در رستـوران اگر از نـوع و مـحـتـویـات غـذای مـورد نــظر آگاهی نداشتید، از پیشخدمت  .06
 .كمك بخواهید

برای خارج كردن استخوان و یا غضروف غذا را از قاشق و یا چنگال كمك بگیرد )نه با دست( و آن را  .07
 .گوشه بشقاب خود قرار دهید

غـذاهـایی را كـه شمـا مـجازید با دست بخورید عبارتند از: تكه نان، بلال، گـوشـت دنـده هـا،صــدف و  .08
خرچنگ خوراكی، بال و استخوان مرغ، ساندویچ، میوه های كـوچـك، شیرینی، سیبزمینی سرخ كرده، 

 .چیپس، ترشی، سبزیجات و پیتزا

 .ر است به دیگران نگاه كنیداگر ندانستید چگونه باید غذا را میل كنید بهت .00

هیچ گـاه كـارد و چـنـگال و قـاشقی را كــه استـفاده كرده اید را مجددا روی میز قرار ندهید بلكه آنها را روی  .32
 .بشقاب بگذارید

هنگام صرف غذا خم نشوید و صورت خود را به سمت غذا نبرید بـلكه غذا را توسط قاشق و چنگال بسمت  .31
 .دهان خود ببرید

اگـر قـاشـق و یـا كـارد و چـنـگال شـما بـه زمیـن افـتاد آن را بـردارید و به میزبان و یا پیشخدمت بدهید و  .30
 .تمیز آن را درخواست كنید

هـرگـاه چـیـزی را ســهوا روی لباس میهمان دیـگـری ریخـتـیـد بـا خـونسـردی از وی عذرخواهی كرده و  .33
 .را تمیز كند خودتان اقدام بـه تمیز كردن لباس فرد نكنیدبگذارید خود فرد و یا پیشخدمت آن 

هرگاه فردی از شما درخواست نمك و یا فلفل نمود، هـم فلـفل و هم نمك را به وی بدهید حتی اگر فرد تنها  .34
 .یكی از این دو را درخواست كرده باشد

 .بی روی لیوان شما نمایان نگرددپیش از نوشیدن مایعات لبهای خود را بـا دسـتـمال پاك كنید تا جای لك چر .35

 .در میز غذا بسیار استفاده كنید” لطفا“و ” متشكرم“از واژه های  .36

اگر حشره، تار مو و یا هر چیز دیگری را در غذای خود یافتید آن را اعلام نكنـید بلكه مخفیانه آن را از  .37
 .غذایتان خارج كنید

پز تشكر كرده و از غذا تعریف كنید حتــی اگــر غذا زیاد همیشه در انتهای صرف غذا از مـیـزبـان و یـا آشــ .38
 .هم خوشایند نبود باز تشكر كنید. لازم نیـست دروغ بگویـیـد، مـثـلا میتوانید از سس غذا تعریف كنید

هنگام صرف غذا خود را نخارانید، سرفه نكنید و بینی خود را تمـیـز نـكنـیـد. هـرگـاه خواستید عطسه كنید  .30
 .ی دهان و بینی خود را با دستمال بگیریدحتما جلو

هنگام صرف غذا سر خود را شانه نكرده و یا با لوازم روی میز بازی نكنید. بـا صدای بلند نیز صحبت  .42
 .نكرده و دستكش نیز دست نكنید

 .سعی كنید رومیزی را تا انتهای صرف غذا پاكیزه نگاه دارید .41

كارد و چنگال خود را به صـورت اریـب روی بشـقـاب قـرار هنگای كه صرف غذایتان پایان یافت بـاید  .40
دهـیـد. اگــر هـم خواستید كه میز را برای مدت كوتاهی ترك كنید، بـاید كـارد و چنگال را بصرت ضربدری 

 .روی بشـقاب قرار دهید تا دیگران و پیشخدمت مطلع گردند كه شما بازخواهید گشت

ار است: بشقاب در وسط، قاشق، كـارد و لـیـوان سمت راست و چنگال، طـرز چــیدن میز معمولا به این قر .43
 .دستمال سفره و نان سمت چپ

هنگامیـكه غذا خوردنتان پایان یافت هیچگاه بشقابتان را به سمت جلو هل ندهید این عمل خلاف آداب  .44
 .معاشرت میباشد

 
 رسمي هاي ها و عزاداري جشن تشریفات

 ها اعیاد و جشن بندي تقسیم  
 كشور متبوع نمایندگي اعیاد و جشن هاي -1

http://rezamoghassemi.blogfa.com/
http://rezamoghassemi.blogfa.com/
http://mfatr.com/resource.php?kind=resource&sid=17#1212
http://mfatr.com/resource.php?kind=resource&sid=17#12a12a
http://mfatr.com/resource.php?kind=resource&sid=17#12a112a1
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 اعیاد و مراسم كشور محل توقف -0
 بایست در مورد كارت دعوت رعایت شود كه به طور اعم مي اصولي -3
ترتیب برپایي عزاداري رسمي و شركت در  رسمي و شركت در اینگونه مراسم و نیز ها و ضیافتهاي جشن برگزاري -  

 باشد. هاي دیپلماتیك مي مراسم مربوطه از جمله اشتغالات اصلي هیأت
كنند حاصل شركت در این گونه مراسم  ها از كشور محل مأموریت تهیه مي بیشترین گزارشاتي كه دیپلماتبدون اغراق  -

 باشد. مي
این نوع مراسم به هر مناسبتي كه برگزار شود از لحاظ تقدم تشریفاتي حایز اهمیت است و مقررات مربوط به آن  -

 بایست رعایت گردد. مي
شن ها و ضیافتهاي رسمي دارد و حساسیتي كه به طور عموم نمایندگان كشورها و با توجه به اهمیتي كه برگزاري ج -

شوند، وقوف به ظریف و دقایق مسایل تشریفاتي حایزكمال  هاي دیپلماتیك براي شركت در این مراسم قیل مي اعضاء هیأت
هاي متعددي  ها و دستورالعمل بدهد و كتا هاي دیپلماتیك را تشكیل مي اهمیت است و بخش مهمي از هیأتكاري اعضاء هیأت

 براي انجام صحیح آن تهیه شده است. 
 ها اعیاد و جشنتقسیم بندی  

 ها معمولاً به دو نوع قابل تقسیم هستند:  اعیاد و جشن
 
 اعیاد و جشن هاي كشور متبوع نمایندگي. 1
 
ها، تعطیلات و برافراشتن پرچم تابع  هاي كشور متبوع نمایندگي، از لحاظ نحوه برگزاري جشن اعیاد، مراسم و جشن -

 بایست رعایت شود.  مقررات و تعالیم دولت فرستنده هستند، ضمن اینكه ملاحظات و مقتضیات كشور محل توقف نیزمي
وز ملي خود مقتضیات دولت پذیرنده را رعایت نموده و به طور ها و مراسم ر هاي دیپلماتیك در برگزاري جشن مأموریت -

 نمایند.  مثال در روزهاي تعطیلت رسمي و یاعزاي ملي مبادرت به برگزاري جشن یامیهماني نمي
  
 اعیاد و مراسم كشور محل توقف .5
 
سیله تشریفات محل تدوین باشد و مقررات مربوط بو هاي كشور محل توقف تابع مقررات و رسوم محل مي اعیاد، و جشن -

 گیرد. هاي دیپلماتیك قرار مي و در اختیارهیأت
توانند از  هاي دیپلماتیك مي به طور معمول مقدم السفراء به چگونگي انجام این مراسم اشراف داشته و رؤساي هیأت -

 طریق ملاقات با وي به اطلاعات مربوطه دسترسي پیدا نمایند.
 توان از راهنمیي مقدم السفرای كشورهاي اسلامي استفاده نمود. رات مربوط به آن ميدر خصوص اعیاداسلامي و مقر -
ها و ضیافت و شركت در مراسم مختلف تشریفاتي كي از طرق اصلي ایجاد ارتباط و تماس  در هر صورت برپیایي جشن -

بایست شیونات و مقتض یات  م ميباشد و در برگزاري اینگونه مراس هاي دیپلماتیك و مقامات كشور پذیرنده مي با هیأت
 كشور فرستنده و پذیرنده مورد توجه قرار گیرد. 

بایست دربرپایی این  باشد و بطور معمول اصول زیرمي برگزاري روز ملي یكي از مهم ترینرویدادهاي یك نمایندگي مي -
 :میهماني مورد توجه قرار گیرد

كشور محل توقف و یا روز ملي یك نمایندگي دیگر و یا تقارن آن  حصول اطمینان از عدم تلاقي روز ملي با روز ملي. 1
 با یك روز عزاي ملي در كشور پذیرنده.

 در صورت تقارن، میتوان روز ملي را چند روز قبل و یا چند روز بعد از روز ملي برگزار نمود.. 0
وتلویزیون، شخصیتهاي فرهنگي، تهیه فهرست میهمانان، شامل شخصیتهاي كشوري و لشكري، ارباب جراید و رادي . 3

 دوستان سفارت، رؤسا و اعضاء هیأتهاي دیپلماتیك مقیم، برگزیدهاي ایرانیان مقیم.
روز قبل از تاریخ برگزاري روز ملي و یادآوري تاریخ برگزاري روز ملي به میهمانان  8ارسال دعوت نامه حداقل . 4

 مهم در موقعیتهاي مختلف
 پست محل، شایسته است كارتها بوسیله پیك نفر و یا رانندگان نمایندگي توزیع شود. در صورت عدم اطمینان به. 5
تشكیل كمیته برگزاري روز ملي با حضور رییس و اعضاء نمایندگي حداقل یك ماه قبل از تاریخ برگزاري روز ملي و . 6

وظایف و پیگیري و انجام  داشتن جلسات منظم در طي هفته براي بحث در مورد چگونگي برگزاري روز ملي، تقسیم
 امور.

 انتخاب محل مناسب براي برگزاري روز ملي و ترجیحاً استفاده از محل اقامت سفیر، در صورت مناسب بودن آن.. 7

http://mfatr.com/resource.php?kind=resource&sid=17#12a212a2
http://mfatr.com/resource.php?kind=resource&sid=17#12a312a3


26 
 

 وجود تناسب لازم بین محل برگزاري مراسم و تعداد میهمانان.. 8
از غذاهاي ایراني در فهرست غذاهاي عرضه  انتخاب منوي غذایي مناسب جهت پذیریي از میهمانان و لزوماً استفاده. 0

 شده و اجتناب از انتخاب غذاهاي ناآشنا و یا ماهیهای  تیغ دار.
رعایت ملاحظات كشور میزبان در برگزاري روز ملي، بطور مثال عدم برگزاري میهماني در روزهاي تعطیل و یا  .12

 روز عزاي كشور محل توقف.
به تشریفات وزارت امور خارجه محل، پلیس حفاظت و پلیس راهنمایي براي انعكاس رسمي برگزاري روز ملي . 11

 كنترل ترافیك.
 تهیه چك لیست اقدامات بمنظور كنترل اقداماتي كه باید انجام شود. .10
 پیش بیني برق اضطراري در كشورهایي كه امكان قطع برق شهر وجود دارد.. 13
 توجیه آنان در خصوص چگونگي انجام وظایف خود. تنظیم استقرار همكاران در روز میهماني و .14
 پیش بیني نحوه استقبال از میهمانان و پیش بیني هایي براي نگهداري پالتو و كلاه آنان. .15
 ایجاد ارتباط با میهمانان و مبادله كارت ویزیت به آنان و هدایت میهمانان به میزهاي بوفه به هنگام سرو غذا  .16
 ن نمایندگي در یك نقطه و لزوم پراكنده شدن آنان در زوایاي مختلف میهماني و مراقبت از میهمانان.عدم تجمع همكارا. 17
بیني ترتیبات لازم براي استقبال، پذیرایي و بدرقه از میهمنان عالي رتبه نظیر رییس جمهور، رییس دولت،  پیش .18

 رؤساي مجلس و مقامات قضایی و  وزرا
براي اطلاع از حضور میهمانان عالي رتبه و تهیه فهرست آنان براي نوشتن گزارش بیني شیوه مناسبي  پیش .10

 تشریفاتي.
 این امر. سركشي به میزهاي غذا و نوشابه و كنترل پي در پي .02
 هاي استفاده شده و انتقال این ظروف به خارج از سالن پذیرایي. مراقبت در جمع آوري ظروف و لیوان .01
 از اطراف میز بوفه به نقاط دیگر و فراهم آوردن امكانات پذیرایي براي سایرمیهمانان.هدایت میهمانان . 00
اي اطلاع به موقع این امر به رییس رب اند و گماردن فردي كه سبد گل به میهماني ارسال داشته تشكر از میهماناني .03

 نمایندگي براي سپاسگزاري حضوري.
 رییس و یا معاون نمایندگي.بدرقه میهمانان در درب خروجي توسط  .04
 براي دادن پوشش خبري مناسب به میهماني. مراقبت از ارباب جراید و رادیوتلویزیون  .05

  
 ملاحظات:

برگزاري میهماني روز ملي مهم ترین رویداد نمایندگي در طول سال مي باشد و شایسته است كلیه اعضاي نمایندگي در  -
 باشند.برگزاریشایسته آن مشاركت داشته 

در میهماني روز ملي میبایستي مقامات محلي و هیأتهاي دیپلماتیك و ایرانیان مقیم دعوت شوند و از دعوت افراد غیر  -
 قابل پیش بیني اجتناب شود.

ملاحظات حفاظتي و امنیتي در این میهماني میبایستي پیش بیني و مراقبت هاي لازم از طریق هماهنگي با پلیس محل  -
 .معمول گردد

 ترتیباتي براي كنترل میهمانان و پذیرایي مناسب از آنان در نظر گرفته شود. -
در پایان میهماني گزارش جامعي از چگونگي برگزاري میهماني و تعداد میهمانان عالي رتبه و چگونگي حضور رؤسا  -

 دد. هاي دیپلماتیك براي اداره سیاسي مربوطه و اداره كل تشریفات ارسال گر و اعضاي هیأت
 در پایان مراسم نقاط قوت و ضعف نمایندگي مستند سازي و براي سال بعد مورد استفاده قرار گیرد.  -
 
 
  
 بایست در مورد كارت دعوت رعایت شود  اصولیكه به طور اعم مي -3
 
مناسبت، روز، تاریخ، ساعت و نشاني محل میهماني در روي كارت مشخص  -

 باشد.
 كلیشه شده، نیمه كلیشه و یا دست نویس باشد.تواند  دعوت نامه مي -
 شود. دعوت نامه همواره با ضمیر سوم شخص آورده مي -
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 وسیله فاكس، ایمیل، تلگراف و یا پست ارسال داشت.ه توان بوسیله تلفن ابلاغ و یاب دعوت نامه را مي -
 بایست آرم كشور فرستنده را داشته باشد. دعوت نامه رسمي مي -
 دعوت رسمي بهتر است سفید انتخاب شود. زمینه كارت -
 شود: استفاده ميزیر  هاي به طور معمول در ذیل كارت دعوت، نوع لباس مشخص و یا از عبارت -

Informal ،Dress Optional  ویاCasual 
 شود و در صورت عدم به معني لطفاً پاسخ دهید استفاده مي R.S.V.Pبراي اعلام حضور یا عدم حضور از عبارت -

 شود. در ذیل كارتقید مي  Resret Onlyحضور 
 ساعت پاسخ داده شود. 02در پاسخ به كارتهاي دعوت شایسته است ظرف  -
 اي كه باعث سؤال مجدد میزبان شود دور از نزاكت است. تأخیر در پاسخ به اندازه -
به شركت در میهماني نیست، مگر شود و قاعدتاً فرد دیگري مجاز  در كارت دعوت رسمي اسم فرد دعوت شونده ذكرمي -

 اینكهاین امر با میزبان هماهنگ شود.
هاي نشسته و رسمي قبل از ارسال كارت دعوت، به وسیله تلفن تاریخ و موضوع دعوت به مدعوین اطلاع و  در میهماني -

 گردد.  در صورت دریافت پاسخ مثبت كارت دعوت ارسال مي
از امكان حضور خود در میهماني اطمینان ندارد، بهتر است زودتر آن را رد  در صورتیكه دعوت شونده، به طور یقین -

 نماید، تا اینكه در آخرین فرصت عدم حضور خود را اطلاع دهد.
 تقدم در تشریفات چیست؟

تقدم به معناي جلوتر بودن یك فرد نسبت به فرد دیگري است، تقدم رسمي یعني جلوتر بودن یك مقام رسمي  -تعریف تقدم  
هاي دیپلماتیك معمول مي  نسبت به یك مقام رسمي دیگر است و تقدم دیپلماتیك نوعي از تقدم است كه بین اعضا و هیأت

 باشد.
 
 الف: اهمیت تقدم در تشریفات  
 

ها و جلسات رسمي و حتي در زندگي روزمره رعایت تقدم  تقدم در حكم الفباي تشریفات است و در گردهم یي ها، كنفرانس
توان در محلي گرد آورد. رعایت تقدم  باشد و عملاً بدون رعایت اصول تقدم هیچ جمع رسمي را نمي ل اهمیت ميحیز كما

تواند باعث  بخصوص در اجتماعات دیپلماتیك بسیار ضروري است و عدم رعایت آن و یا عدم اجراي صحیح آن مي
 هاي دیپلماتیك شود. اعتراض اعضاي هیأت

هاي خانوادگي رعایت تقدم در مورد افراد مسن و شخصیت هاي برجسته رعایت و بطور  در زندگي روزمره و در جمع
یابد. این  گیرد و مراسم با اجازه افراد بزرگتر فامیل آغاز و خاتمه مي معمول صدر یا بالاي مجلس در اختیار آنان قرار مي

اسمي اعم از ضیافت ها و مراسم باشد و در هر مر اصول در جمع هاي رسمي تابع مقررات و ضوابط خاص خود مي
باشد و یكي از دغدغه هاي اصلي برگزار  ها ضرورت رعایت تقدم محسوس مي ها و یا عزاداري افتتاح یا اختتام، جشن

 باشد. كنندگان مي
دم المللي و در اجتماعات دیپلماتیك رعایت اصول تق با توجه به اصل تساوي حاكمیت دولت ها در كنفرانس ها و مجامع بین 

بایست به دقایق این اصول واقف بوده و به رعایت آن همت گمارند، بدین  حیز كمال اهمیت است و مسؤولان تشریفات مي
منظور داشتن یك فهرست تقدم امري ضروري است ضمن اینكه این فهرست براي هر جمعي متفاوت بوده و به تناسب مقام 

    م نمود.بایست نسبت به تنظیم آن اقدا میزبان و میهمان مي
در كشورهاي مختلف بنا به نوع رژیم حكومتي و حاكمیت سیستم پارلماني و یا غیر پارلمانی، نوع تقدم متفاوت است،ولي 

باشد، بخصوص در شرایط حضور هیأت  در هر صورت تنظیم فهرست تقدم از اولین وظایف میزبان در هر جمعي مي
 تقدم آنها در نظر گرفته شود.بایست ترتیبات لازم براي رعایت  دیپلماتیك مي

الملل حاكم است و معمولاً دبیرخانه این سازمان ها عهده  المللي ضوابط و مقررات خاص سازمان هاي بین در جمع هاي بین
آید، ولي در جمع هیي كه در یك  مشكلي پیش نمي دار تنظیم این گردهم یي می باشند و معمولاً با رعایت این ضوابط 

شود و معمولاً شخصیت هاي مورد  های دیپلماتیك برگزار مي حضور جمعي از مقامات داخلي و هیأتكشور خارجي با 
احترام محلي كه ممكن است در فهرست تقدم جایگاهي نداشته باشند هم تابع مقررات و رسوم تشریفاتي قرار گرفته، و 

 بایست تقدم و تأخر آنان را رعایت نمود مي
 ت تقدم امري ضروري است و رعایت آن مي توان به عنوان یك نظم، مبناي تقدم قرار گیرد.بنابراین تنظیم یك فهرس    
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 تقدم در رابطه با جمع هاي داخلي  -ب 
 

در زندگي روزمره و در جمع هاي خانوادگي معمولاً حق تقدم با افراد بزرگتر فامیل و یا مسن ترین فرد خانواده مي باشد، 
 اي هستند. ه تیز كه بعضاً داراي عنوان استادي هستند داراي جایگاه ویژهضمن این كه افراد تحصیل كرد

اي قیل هستند و حتی در سلسله مراتب رسمي تقدم، جایگاهي براي  در اكثر جوامع براي روحانیون نیز احترامات ویژه 
 شود. آنان در نظر گرفته مي

و معمولاً افراد بر حسب مقام رسمي و عناوین دولتي  در جمع مقامات دولتي یك كشور، رعایت اصول تقدم دشوار نیست -
 گردد.  كه دارند از سلسله مراتب مربوطه برخوردار بوده و در یك فهرست تقدم جایگاه آنها مشخص مي

معمولاً در قانون اساسي هر كشور جایگاه مقامات عالیه از طریق تفكیك قوا مشخص و رییس كشور، رییس دولت،  -
اي هستند و بعد از آنها اعضاي هیأت دولت، نمایندگان مجلس،  مقامات عالیه قضایی داراي جایگاه ویژهرؤساي مجلسین و 

 سفرا، استانداران، مقامات عالیه نظامی و انتظامي، معاونین وزرا و غیره قرار دارند.
در بسیاري از  در بین اعضاي هیأت وزیران نیز سنت هاي خاص در مورد تقدم در كشورهاي مختلف معمول است، -

كشورها وزیر امور خارجه، وزیر كشور و یا وزیر داریي داراي تقدم بوده و بقیه وزراء به نسبت مدت توقف در مقام 
 گردند. وزارت واجد حق تقدم مي

در داخل كشور شاید بنا به ملاحظاتي تقدم بین مقامات عالیه رعایت نشود و یا بعلت نزدیكي فرد خاصي به رییس كشور  -
هاي دیپلماتیك عملي  ا رییس دولت خارج از ضوابط فوق به وي تقدم داده شود، ولي این موارد در ارتباط با اعضاي هیأتی

 نیست و مي بایست تقدم جمعي هیأت دیپلماتیك و تقدم فردي آنان در مراسم مختلف رعایت گردد. 
بایست ملاحظات لازم را  هاي دیپلماتیك مي تهاي خارجي و اعضاي هیأ بنابر این در مورد رؤساي كشورها و شخصیت -

در خصوص تقدم آنان رعایت نمود، زیرا در صورت عدم رعایت تقدم آنان علاوه بر توهین فردي به آنان به موقعیت 
 شود و هیچ فردي حاضر به پذیرش چنین توهیني نیست. كشور آنها نیز لطمه وارد مي

 

   تقدم در جمع مقامات خارجي 

كند كه رؤسا یا نمایندگان دولت هاي خارجي در جمع مختلطي در یك  بین مقامات خارجي وقتي مصداق پیدا ميتقدم در  -
المللي گردهم جمع شوند كه در این صورت موضوع تقدم  ضیافت رسمي و یا در پشت میز مذاكره و یا در یك كنفرانس بین

 گردد. آنها مطرح مي
م آمدن نمایندگان دولت ها در زیر یك سقف چندان آسان نبود و به علت عدم گرد ه 1815تا قبل از كنوانسیون وین  -

پذیرش اصل تساوي حاكمیت دولت ها هر كشوري مدعي بود به تناسب وسعت قلمرو و یا قدرت نظامي خود و یا روابط 
آمد و پس از برقراري  در مراسم و گردهم یي داراي تفدم می باشد و بعضاً منازعاتي نیز بر سر تقدم پیش مي  خویشاوندي

سفارت هاي دیم نیز گردهم آمدن سفراء و رؤسا نمایندگي ها بسیار دشوار و سفراء مقیم بنا به ملاحظات دوستي، 
 خویشاوندي و یا ملاحظات مذهبي از تقدم ویژه اي برخوردار مي شدند.

كننده هیچیك حاضر نبود بر اساس به طور مثال قرارداد صلح وستفالي در شرایطي برگزار شد كه دو طرف مذاكره  -
اصل تساوي حاكمیت در پشت یك میز به مذاكره بنشیند در نتیجه دو طرف مذاكره در دو شهر مختلف بطور جداگانه جمع 

 شدند و بر سر متن مشابهي توافق كردند. 
ها اصل  موجب آن دولت مقرراتي تدوین گردید كه به 1061و متعاقب آن كنوانسیون وین  1815بعد از كنوانسیون وین  -

نقطه پایاني بود بر اختلافات گذشته. به موجب این  1061تساوي حاكمیت را پذیرفتند و به خصوص كنوانسیون وین 
كنند  ها در صورت بروز اختلاف در مورد تقدم به آن رجوع نموده و مشكلات موجود را حل و فصل مي کنوانسیون دولت

گي ها تاریخ تقدیم استوارنامه به رییس كشور تعیین گردید. با عنایت به توضیحات ضمن اینكه ملاك تقدم رؤسا نمایند
 هاي دیپلماتیك با چهار نوع تقدم مواجه هستند.  مشروحه فوق هیأت

 

 هاي دیپلماتیك تقدم جمعي هیأت .1
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ه و یا به فرانس  CorpsDiplomatiqueدهد كه به  هر نمایندگي به تنهیي یك هیأت دیپلماتیك را تشكیل مي -
Diplomatic Corps هاي دیپلماتیك مقیم آن  هاي سیاسي مقیم یك كشور، هیأت به انگلیسی معروف است و جمع نمایندگي

 دهند. تشكیل مي Corps Diplomatiqueكشور را تحت عنوان
 د.باشند و استثنیي بر این قاعده وجود ندار هاي دیپلماتیك در هر كشور تقدم اول را دارا مي جمع هیأت -
هاي دیپلماتیك مورد  بایست تمامیت هیأت هاي دیپلماتیك را از یكدیگر جدا نمود، بلكه مي در این هیأت نباید اعضاي هیأت -

های دیپلماتیك نیز دعوت شده باشند  احترام قرار گرفته و در یك جا آنان را متمركز نمود و چنان چه اعضاء هیأت
 گیرند.  بایست در پشت سر رییس هیأت خود قرار مي

 ملاحظات:
هاي دیپلماتیك در جمع مقامات داخلي و خارجي در یك كشور بر این است كه هر یك از رؤسا  مبناي تقدم هیأت -

ها نماینده و فرستاده رییس كشور خود مي باشند و جمع آنها نمایندگان رؤسا كشورهای خود هستند و لذا به این  مأموریت
 و خارجي داراي تقدم هستند. اعتبار بر سایر گروه هاي داخلي 

 باشد. در هرگونه مراسمي كه در كشور پذیرنده انجام مي شود هیأت دیپلماتیك داراي تقدم اول مي -
شوند اگر جه كارت دعوت بطور  هاي دیپلماتیك با هم و به طور جمعي دعوت مي در این مورد كلیه رؤسا و هیأت -

آید و جدا از  ها داراي یك شخصیت حقوقي واحد و مستقل به شمار مي گردد ولي جمع این هیأت جداگانه براي آنها ارسال مي
 باشد.  ها داراي هویت مي شخصیت حقوقي تك تك هیأت

ها اعم از سفیر، كاردار و كاردار موقت در مراسم و گردهم یي ها در یك محل جاي داده  به این اعتبار رؤسا نمایندگي -
 شوند.  مي

هاي دیپلماتیك نیز چنان چه در مراسمي دعوت شوند داراي تقدمي مشابه تقدم  به طریق اولي همسران رؤسا هیأت -
 باشند.  همسران خود مي

پلماتیك را نباید هیچگاه به حالت رژه از مقابل رییس كشور عبور داد بلكه رسم معمول این است كه رؤسا و هاي دی هیأت -
دهد و یا اینكه  هاي دیپلماتیك در یك صف ایستاده و رییس كشور ضمن عبور از مقابل آنان با یك یك آنها دست مي هیأت

 یك بصورت انفرادي به وي معرفي مي شوند. هاي دیپلمات رییس كشور در محلي مستقر شده و اعضاي هیأت
هاي دیپلماتیك تبعیض آمیز باشد و هرگونه احتراماتي  به اعتبار اصل تساوي حاكمیت كشورها نباید رفتار با رؤساي هیأت -

 مي بایست در مورد همه آنها اعمال گردد. 
هاي نمایندگي، تقدم در تقدیم استوارنامه به رییس كشور مي باشد و یا تقدمي كه بر  تنها ملاك تقدم در بین رؤسا هیأت -

 حسب مقام در بین آنها معمول مي باشد. )نظیر سفیر، وزیر مختار،کاردار و کاردار موقت(. 
 
 هاي دیپلماتیك تقدم بین هیأت .5 

 
هاي دیپلماتیك به ترتیب تاریخ شروع مأموریت خود و بنا به طبقه رییس  رؤسا هیأت 1815بعد از كنوانسیون وین     

 مأموریت داراي تقدم مي گردند.
ها طبق تاریخ تقدیم  نیز با اندكي تفاوت مورد قبول واقع شد و رؤسا مأموریت 1061این ترتیب در كنوانسیون وین     

 گردند: ود بشرح زیر داراي تقدم مياستوارنامه خود به رییس كشور و بر حسب طبقه خ
 . سفرا و نمایندگان پاپ1    
اند و معاونان نمایندگان  هاي خود را به رییس كشور تقدیم كرده . فرستادگان فوق العاده و وزارء مختار كه استوارنامه0    

 . كارداران كه نامه هاي خود را تقدیم وزیر خارجه كرده باشند.3      پاپ
اران موقت كه در غیاب سفیر عهده دار امور نمایندگي هستند و طي نامه كتبي سفیر جهت احراز این سمت به . كارد4    

 شوند. وزارت خارجه محل معرفي مي
 
 ها  . تقدم فردي یك دیپلمات در جمع سایر دیپلمات3 
 

در مورد سفراء تاریخ تقدم در هر طبقه از مقامات دیپلماتیك بر حسب مقام و تاریخ ورود به محل مأموریت و      
 گیرد. استوارنامه به رییس كشور ملاك هاي تقدم شكل مي

كنوانسیون وین درباره روابط دیپلماتیك سفراء كه طبقه نخست را در سلسله مراتب تقدم در بین  13طبق ماده  -طبقه اول   
ییس مأموریت در دولت پذیرنده از زماني هاي دیپلماتیك دارا هستند، تاریخ شروع و عهده دارشدن وظایف ر اعضاء هیأت

 تلقي مي گردد كه سفیر استوارنامه خود را به رییس كشور تقدیم كرده باشد.
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هاي دیپلماتیك به  ترین سفیر سمت مقدم السفراء و یا شیخ الاسفراء را دارد كه رییس هیأت هاي دیپلماتیك، قدیمي در هیأت -
 گوید. هاي دیپلماتیك سخن مي گیرد و یا از جانب هیأت ب قرار ميآید و در مراسم جمعي مورد خطا شمار مي

باشد و سفراء كشورهاي  هاي دیپلماتیك كشورهاي مسیحي همواره نماینده پاپ داراي سمت مقدم السفریي مي در بین هیأت -
 اسلامي نیز در بین خود داراي مقدم السفراء مي باشند 

هاي خود را به رییس  ار و انترنوانس ها )معاونین نمایندگان پاپ( كه استوارنامهفرستادگان ویژه و وزراء مخت  -طبقه دوم
 كشور داده باشند قرار دارند. 

كارداران دیم كه ملاك تقدم آنها جلوتر بودن تاریخ نامه وزارت خارجه كشورهاي فرستنده به وزیر خارجه   -طبقه سوم
    كشور پذیرنده مي باشد.

موقت كه از جانب سفیر منسوب شده باشند و كارداران موقت كه از جانب وزراء مختار منسوب كارداران  -طبقه چهارم
     شده باشند قرار دارند.

( و بر حسب تاریخ ورود به كشور 3و  0، 1مستشاران و یا رایزنان قرار دارند كه بر حسب مقام )رایزن   -طبقه پنجم
    محل توقف داراي تقدم هستند. 

( و بر حسب تاریخ ورود به كشور محل توقف داراي تقدم 3و  0، 1دبیران هستند كه بر طبق مقام )دبیر   -طبقه ششم
     باشند. مي

باشند این طبقه جزو كادر دیپلماتیك  وابستگان هستند كه بر حسب تاریخ ورود به محل مأموریت داراي تقدم مي -طبقه هفتم
      باشد. مي ATTACHEهستند و عنوان آنها 

باشند كه بطور معمول وابستگان نظامي در رأس آنها قرار دارند و بقیه  وابستگان فنی و یا تخصصي مي -طبقه هشتم
 باشند. وابستگان به ترتیب ورود به كشور محل توقف داراي تقدم مي

دبیران نمایندگي   بستگان نیز قبل ازجایگاه وابستگان نظامي پس از رایزنان نمایندگي و قبل از دبیران مي باشد و بقیه وا -
 شوند. و به ترتیب ورود به محل مأموریت جاي داده مي

 
 . تقدم كارمندان دیپلماتیك در داخل نمایندگي4 
   

باشد، ولي  هاي دیپلماتیك در داخل یك نمایندگي معمولاً بر طبق مقام سیاسي اعضاء آن نمایندگي مي تقدم اعضای هیأت    
فهرست اسامي اعضاء یك مأموریت دیپلماتیك و ترتیب تقدم آنها تابع قوانین و مقررات كشور فرستنده ترتیب اعلام 

 باشد. مي
كنوانسیون وین درباره روابط دیپلماتیك رییس مأموریت ترتیب تقدم كارمندان دیپلماتیك را به وزارت  17طبق ماده  -

 هد. د خارجه یا هر وزارت خانه دیگر كه مقرر است اطلاع مي
هـر مـامور دیپلماتیك موظف است در آغـاز فعالیت خـود فهرست اعضاء خـود را به ترتیب تـقـدم بـه وزارت خارجه  -

 معرفي نماید.
عرف معمول در كشورهاي غربي معرفي اعضاء مأموریت طبق مقام سیاسي آنها و در مورد اعضایي كه داراي مقام  -

   باشد. ه محل مأموریت ميواحدي هستند ملاك ترتیب ورود آنها ب
 
 
 ترتیب تقدم فردي یك عضو دیپلماتیك در داخل نمایندگي در اكثر كشورها بشرح ذیل است.  -
 

 Ambassador سفیر

 Minister plenipotentiary 1رایزن 

 Minister Counselor 0رایزن 

 Counselor 3رایزن 

 First secretary دبیر اول

 Second secretary دبیر دوم

 Third secretary دبیر سوم

 Attach وابسته
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وابسته هاي فني و تخصصي معمولاً بلافاصله بعد از رایزنان سفارت قرار مي گیرند و در رأس آنها وابستگان نظامي  -
 گیرد. قرار دارند، چنان چه وابسته نظامي داراي درجه امیري باشد بعد از رایزن یك نمایندگي قرار مي

 
 ملاحظات:

در جمهوري اسلامي ایران مقررات مدوني براي ترتیب تقدم وابستگان تخصصي وجود ندارد و این منشاء اختلافاتي را  -
 ها سبب شده است.  در نمایندگي

باشد. فاقد وجاهت قانوني  شود غالباً تابع سلیقه شخصي رؤسا مأموریت مي ها عمل مي آن چه در شرایط فعلي در نمایندگي -
 باشد. زم بوده و مغایر عرف دیپلماتیك ميلا
ها وابستگان تخصصي بعد از وابسته سیاسي جاي داده مي شوند كه این امر مغایر رویه اكثر  در بعضي از نمایندگي -

 كشورهاي جهان مي باشد
طبق عرف ها و سازمان خود داراي عناوین مدیر كلي هستند و مي بایست  وابستگان تخصصي غالباً در وزارتخانه -

 معمول دیپلماتیك آنان را بین رایزنان و دبیران اول نمایندگي جاي داد.
بایست بدنبال گرفتن عناوین دیپلماتیك كه مختص دیپلمات هاي كاریري  به طور متقابل وابستگان تخصصي نیز نمي -

 باشد باشند.  مي
قعیت لازم را جهت دارنده آن فراهم مي كند و با عنوان وابسته تخصصي در عرف دیپلماتیك عنوان جا افتاده ایست و مو -

داشتن این عنوان فرد ذینفع مي توان با عالي ترین مقامات مربوطه ملاقات نماید، در حالي كه با استفاده از عناوین 
 دیپلماتیك چنین موقعیتي براي آنان فراهم نیست.

ن ترتیب تقدم وابستگان تخصصي در ترتیب تقدم شایسته است از طریق تهیه یك لایحه قانوني نسبت به مشخص نمود -
 داخلي نمایندگي ها اقدام گردد.

ها تعامل و ارتباط بین كشورها بوده و  لازم به یادآوري است، عناوین و سلسله مراتب موجود حاصل گذشت زمان و سال -
 خلق الساعه آنها را تغییر داد. نمي توان بنا به سلیقه شخصی و بطور

 
 

 کیست؟ ( تشریفات هتل )مدیر رستورانمدیر 
 
های مهم و مورد توجه در هر هتلی، مدیریت رستوران یا  یکی از مشاغل و پست 

توانیم آن را به عنوان مدیر تشریفات بنامیم.  باشد که می های هتل می رستوران
متصدی این پست در بالا بردن حیثیت و شخصیت هتل، همچنین در بهبود وضع 

 انکاری دارد. قابل دی آن تأثیر به سزا و غیرمالی و اقتصا
تواند با استفاده از ابتکار و تجارب و حسن سلیقه خود، خدمت  مدیر تشریفات می

شایان توجهی به میهمانان هتل عرضه کند و مشتریان را مجذوب سازد، و همچنین 
قیدی،  صورت، بی تری جلوه دهد. در غیر این پسند  هتل را در سطح بالاتر و قابل

اعتنائی و عدم آشنائی کامل مدیر رستوران با وظایف خویش،  نظمی و بی بی
تحمل نباشد،   قدر تنزل دهد که قابل تواند حسن شهرت و موقعیت هتل را آن می

زیرا رستوران و غذای آن و نحوه پذیرائی، یکی از عوامل 
مهمی است که مسافران و میهمانان، خوبی و بدی هتل را 

 دهند. نجند و آن را ملاک قضاوت قرار میس با آن می
های هتل، باید مهارت و کاردانی و  کردن رستوران در اداره

ای را انتظار داشت  العاده تحرک و فعالیت و کارورزی فوق
و فردی را برای این کار در نظرگرفت که فطرتاً توانائی 

انجام آبرومندانه تشریفات رستوران را داشته باشد و 
ن کار سنگین را بپذیرد و تصور نکند که مدیریت آگاهانه ای

ای نشست  توان در گوشه رستوران از مشاغلی است که می
و به جریان کارها نظارت کرد، بلکه مدیر رستوران باید 
بالقوه و بالفعل در جریان امور قرار گیرد و با تدابیر توأم 
با تلاش و کوشش، وظایف خود را به نحو شایسته انجام 
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 فتم : ارتباطاتفصل ه

 

 ارتباط موثر هفت گام اساسي در برقراري

 مقدمه 

یكي از ویژگیهاي انسان سالم و موفق، 
مهارت و توانایي برقراري ارتباط مؤثر و سازنده با دیگران است. آیا شما این ویژگي را دارید؟ كسب این مهارت مهم و 

ضروري در زندگي اجتماعي خیلي مشكل نیست. فقط باید بخواهید و تمرین كنید. در این نوشتار ما به هفت گام اساسي 
 براي یادگیري این مهارت اشاره مي كنیم.

 : گوش دادن گام اول

رسد گوش دادن به دیگران بسیار ساده است، اما اگر شنونده فن گوش دادن را  درحالي كه به نظر مي
كار ببندد ارتباط دچار مشكل مي شود. گوش دادن فقط شنیدن كلامي كه طرف  نتواند به درستي به

 یست، بلكه شامل برخي موارد به شرح زیر است:مقابل به زبان مي آورد ن

 اینكه گوینده كیست؟
 دیدگاه او نسبت به مسئله مطرح شده چیست؟

 چه مسائلي او را نگران مي كند، احساساتش چگونه است و چه انتظاري از ما دارد؟      

 
و غیركلامي برقرار نماید، قادر است به  علاوه به اینها یك شنونده موفق بخوبي مي تواند هماهنگي لازم بین ارتباط كلامي

كلیه ژستها و حالات بدني گوینده توجه كند و خود نیز به هنگام گوش دادن از ژستها و حالات بدني مناسب جهت تایید و 
اعلام درك طرف مقابل استفاده كند. او هیچگاه با خمیازه كشیدن و یا با نگاه كردن به سرعت و به اطراف، نگاه خود را 

ز گوینده نمي گیرد و دائما" درصدد است تا با تماس چشمي مناسب این موضوع را به گوینده منتقل نماید كه علاقمند است ا
 به حرفهاي او گوش دهد.

به خاطر داشته باشید تا زماني كه شما به جاي تمركز و دقت در سخنان دیگران به افكار دروني خود گوش مي دهید، قادر 
 شنونده خوبي باشید.نخواهید بود 

 
  گام دوم: صریح و صادق بودن

صراحت و صادق بودن فرایندي است كه در ارتباطات انساني به شكل نامحسوس اما بسیار 
موثر نقش بازي مي كند. تاكید میشود این فرآیند قابل دیدن یا شیندن نمي باشد. بلكه دو 

 حس مي كنند.  طرف درگیر ارتباط، آن را

فاقد صراحت و صداقت باشد، بدون شك، یا قطع خواهد شد و یا به شكل اگر ارتباطي 
مخدوش، مبهم و ناسالم ادامه مي یابد. اگر نتوانیم یا نخواهیم منظور خود را با صراحت 

بیان نماییم طرف مقابل به اشتباه مي افتد و به حدس و گمان متوسل مي شود و از واقعیت 
 دور مي گردد.



57 
 

ابهام و عدم صدات در ارتباطات انساني سرمنشاء بسیاري از مسائل و مشكلات در ارتباطات فردي  به خاطر داشته باشیم
 است.

 

 

 گام سوم: همدلي و همدردي

اغلب ما زماني كه با یكدیگر ارتباط برقرار مي كنیم همواره افكار، 
بدین   آرزوها ، تمایلات، نگرانیها و ترسهاي خود را آشكار مي سازیم.

داریم كه دیگران اولا" درك درستي از ما داشته باشند و ثانیا" جهت نیاز 
با ما در زمینه نگرانیها، ترسها و مشكلاتمان همدلي و همدردي كنند. 

همدردي تلاشي است براي درك و فهم دنیازي ذهني طرف مقابل. براي 
همدلي باید بتوانیم خود را جاي دیگران بگذاریم و از دریچه چشم آنها 

 حساس كنیم.نگاه و ا
در همدلي شما مي توانید سخن طرف مقابل را تكرار كنید تا بداند كه 

ام  شما منظور او را دریافته اید. مثال: دوستتان به شما مي گوید: هم اتاقي
اعصاب من را خرد كرده است به هیچ وجه نمي توانم او را تحمل كنم، 

گویید: ) مثل اینكه از با استفاده از طرز رفتار همدلانه مي توانید به او ب
 دست او خیلي عصباني هستي، این طور نیست؟ (

به خاطر داشته باشید كه در برخورد همدلانه مجبور نیستید در جهت موفقیت با طرف مقابل خود حرف بزنید. به جاي آن 
ت و نتیجه گیري با تكرارصحبت او احساساتش را تصدیق كنید. در ضمن لازم نیست در مقابل حرفهاي طرف مقابل قضاو

كنید. نكته قابل ذكر اینكه میان همدلي و همدردي تفاوت وجود دارد، در همدردي شنوندنه سعي مي كند با احساسات و 
عواطف گوینده همنوایي داشته باشد. بدین معني كه خوشحال شدن به خوشحالي او و متاسف شدن به ناراحتي او منجر مي 

 همدلي، شما الزاما" درصدد تایید و موافقت با طرف مقابل خود نمي باشید.شود ولي همانطور كه اشاره شد در 
تر از احساس  همدلي و همدردي هر دو در تداوم ارتباط نقش بازي مي كنند، با این تفاوت كه در همدلي نقش منطق قوي

او كمك كند، ولي در همدردي  است و شنونده با همدلي به خوبي به حرفهاي گوینده گوش میدهد تا بتواند براي حل مسئله به
 صرفا" با تخلیه هیجانات و عواطف منفي به او كمك مي كند.

 
 
 
 

 گام چهارم: حفظ آرامش و احترام به طرف مقابل

ما اغلب در ارتباطات خود با دیگران درصدد ارزیابي آنها برمي آییم و گاه فكر مي كنیم یا باید نظرات و احساسات آنها را 
نوعي )مستقیم و غیرمستقیم( نظرات و احساسات خودمات را به آنها تحمیل نماییم. ارتباطاتي كه بر پایه  رد كنیم و یا به

غالبا" تداوم نمي یابد و هر دو طرف درگیر در ارتباط را دچار مشكل مي سازد. همانطور كه   این روش شكل مي گیرد
مي كنیم تا از طریق آن به حل مسائل و مشكلات، رفع تضادها  قبلا" نیز اشاره شد، ما بدین دلیل با یكدیگر ارتباط برقرار

و تعارضات، رد و بدل كردن اطلاعات ، درك بهتر خود و رفع نیازهاي اجتماعي دست یابیم، در روابطي كه )) ارزیابي 
نساني نیز از دیگران (( عنصر اصلي آن مي باشد نه تنها اهداف مذكور تحقق نمي یابد، بلكه آرامش لازم در ارتباطات ا

كنند و یا حداقل به افكار و   خواهیم دیگران با نظرات ما موافقت بین مي رود. باید به خاطر داشته باشیم همه ما مي
احساسات ما احترام بگذارند و آنها را تایید كنند، زیر عقاید و نظرات ما براي خودمات كاملا" اهمیت ندارند، اگر در 

پیش آید كه به نظرات آنها احترام نمي گذاریم، ارتباط روند مناسب و هدفمند خود را طي نمي ارتباط با دیگران این تصور 
 نماید.
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در نظر گرفتن این نكته كه اغلب مردم مانند ما فكر نمي كنند، احساس نمي كنند و به روش خود به دنیا نگاه مي كنند بسیار 
 اساسي است.

 
 گام پنجم: مخالفت نمودن به شیوه مناسب

اگر بتوانیم بپذیریم كه دیگران مانند ما نیستند آن وقت مي توانیم به شیوه مناسب با نظرات و عقاید آنها كه به نظر ما 
صحیح نیستند مخالفت كنیم. به عبارت دیگر بدون بحث و جدل مخرب كه غالبا" همراه با بلند كردن صدا، داد و فریاد، 

ها براي مخالفت كردن با نظرات و  ترین شیوه دست یابیم. یكي از مناسب خشم و غضب است مي توانیم به نتیجه مناسب
عقاید دیگران روش خلع سلاح است. در این روش، فرد در سخنان طرف مقابل حقیقتي را پیدا مي كند )حتي اگر با 

قابل تاثیر آرام مجموعه سخنان او موافق نیست ( و سپس در مقام موافقت و تایید آن حرف مي زند.. این روش بر طرف م
 بخش عجیبي مي گذارد.

ممكن است روش خلع سلاح را نپذیرد ولي جدل، بي فایده و همیشه بي سرانجام است، با این شیوه در واقع شما پیروز از 
 بحث خارج مي شوید و طرف مقابل نیز احساس پیروزي مي كند و با آمادگي بیشتري به حرفهاي شما گوش مي دهد.

ما مي گوید: اصلا" حرفهاي تو را قبول ندارم! پاسخ شما: بله حق باتوست، ما همیشه نباید دربست و به مثال: همكلاسي ش
 صورت صددرصد حرفهاي دیگران را نپذیریم.

 باید به خاطر داشت كه لحن پاسخ شما نیز مهم است. اگر پاسخ تحقیرآمیز باشد این روش اثر مطلوب را نخواهد داشت.
 

 و افزایش آگاهيگام ششم: خودشناسي 

شناسایي دنیاي ذهني دیگران، همدلي و همدردي كردن با آنها و یا به نتیجه رسیدن بحثهاي ما با 
دیگران نیازمند خوشناسي و تلاشي براي افزایش اطلاعات و آگاهیهاي خود جهت شناسایي 

 دیگران و محیط زندگي است.
نیازهاي خود و پذیرش صادقانه آنها، آرزوها و   آگاهي از نقاط قوت و ضعف، ترسها، امیال،

 تر ببینیم و آنها را بپذیریم. كمك مي كند ویژگیها و وخصوصیات دیگران را واقع بینانه
 در خودشناسي پاسخ دادن به سئوالاتي نظیر پرسشهاي زیركمك كننده است:

 اشند؟دوست دارم دوستان و افرادي كه با آنها ارتباط نزدیك دارم چه ویژگیهایي داشته ب-
 آیا مي توانم رابطه صمیمانه و بدون قید و شرط را با دیگران برقرار نمایم؟-
 از درگیر شدن در یك رابطه دوستانه چقدر لذت میبرم؟-
 میزان تعهد من در ارتباطات اجتماعي چقدر است؟-
 در مواقع ضروري چقدر مي توانم به دوستانم كمك كنم؟-

 پیش قدم مي شوم؟آیا در دوستي و ارتباط با دیگران -
 مشكلي در ارتباط با دیگران پیدا مي كنم چگونه عمل مي كنم؟  زماني كه مسئله یا-
 آیا انتظارات من از دیگران واقع بینانه است؟-

باید به خاطر داشت خوشناسي و افزایش آگاهي مستلزم صرف وقت، صبوري و تلاشي در جهت تغییر ویژگیهاي منفي 
 ل فوق كمك گرفتن از افراد متخصص نظیر روانشناسان و مشاوران نیز ضروري است.خود است. علاوه بر عوام

 
 گام هفتم: شناسایي افكار تحریف شده

اي خود رفتار مي كنیم. در  اكثر ما در ارتباط با دیگران در چارچوب افكار خود و احساسات از پیش تعیین شده و كلیشه
تها موجود نمي باشد. بدین معني كه ما در فرآیند پردازش اطلاعاتي كه بسیاري از این افكار، تصویر صحیحي از واقعی

 تر شدن مطلب مثالي بیان مي كنیم: نسبت به دیگران داریم دستخوش خطاي شناختي مي شویم. براي روشن
به شكل آیا تاكنون براي شما پیش آمده است كه سایه یك شيء مثل یك تكه چوب باریك و بلند یا ریسماني را روي دیوار 

ایم به این قبیل تجربیات در علم روانشناسي  مار ببینید؟ مطمئنا" همه ما در طول زندگي بارها تجربیاتي از این دست داشته
 احساس و ادراك، )) خطاي حسي (( گفته میشود.
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تي یا خطاي سیستم شناختي ما نیز بعضا" دچار خطا و تحریف میشود. این خطاها را روانشناسان شناختي )) تحریف شناخ
شناختي (( مي نامند. تحریفهاي شناختي مثل آینه و یا دوربیني هستند كه اشكال را به همان گونه كه هستند بازنمایي 

 كنند، بلكه شكلهاي عجیب و غریب و نادرستي را نشان مي دهند. نمي
آنها را شناخت و در جهت تصحیح آنها گام كنند، لذا باید  تحریفهاي شناختي در ارتباطات انساني مشكلات فراواني ایجاد مي

 برداشت. در اینجا به برخي از مهمترین تحریفهاي شناختي همراه با مثال اشاره مي كنیم.
بینید و سلام مي كنید، اما او جواب سلام شما را نمي دهد و بي تفاوت از كنار  ها را در دانشكده مي مثال: یكي از همكلاسي

 شما مي گذرد.
هاي زیر این رفتار را تعبیر و  ثه: ذهني كه دچار تحریف و خطاي شناختي است، امكان دارد به یكي از شیوهدر این حاد

 تفسیر نماید.
 او چقدر خودخواه و مغرور شده است ) پیش داوري (-
 ام ) شخصي سازي ( حتما" من كاري كرده-
 همیشه دیگران را نادیده مي گیرد ) تعمیم مبالغه آمیز (-
 م را باید با او قطع كنم ) نتیجه گیري و یا تصمیم گیري شتابزده (ا رابطه-

هاي مذكور به نوعي منجر به قطع یا مخدوش شدن ارتباط ما با دیگران میشود، در  همانطور كه مي بینید، هر كدام از شیوه
، كه باعث بوجود آمدن حالي كه شاید مسئله اساسي، عدم توان ما در پردازش اطلاعات صحیح و مبتني بر واقعیت باشد

 این مسئله شده است.
باید به خاطر داشت زیر بناي تحریفهاي شناختي باورهاي غیرمنطقي است. براي شناسایي این دسته باورها و مبارزه با 

 تحریفهاي شناختي علاوه بر آگاهي، كمك گرفتن از افراد متخصص نظیر روانشناسان بسیار كمك كننده است.
گامها را به خاطر بسپاریم، آنها را به كار بندیم تا بتوانیم روابط اجتماعي موثر و مستحكم تري با سعي مي كنیم این 

 دیگران برقرار كنیم.
 

 چگونه ارتباطات کلامی )شفاهی( را ارتقا دهیم
 

ور مهارت های ارتباطی برای بیان افکار، ایده ها و احساسات ضروری هستند. یک شخص موفق در زمینه ارتباطات بط
روشن صحبت می کند و کلمات و معانی آنها را واضح ادا می کند.برعکس این هم برای کسی که نیاز به پیشرفت دارد، 
صادق است. مهارت های ارتباطی کلامی این افراد ممکن است نامنظم و طولانی و یا استفاده بیش از حد از کلمات باشد 

تر ارتباط کلامی برقرار می کند، برایش استخدام شدن در کاری که منجر به شکست در ارتباط می شود. شخصی که به
 سودمند، نصیحت کردن و بدست آوردن یک تجارت و یا وام شخصی آسان تر است.

تا وقتی که مردم تمایل دارند که افکارشان را بر اساس توانایی ارتباط کلامی شخص شکل دهند مهم است که بطور پیوسته 
 .ظور پیشرفت در کارو زندگی شخصی ارتقا دهیمارتباطات کلامی را به من

 دستورالعمل

 :1مرحله  
تمام لغات را واضح تلفظ کنید.این کار را با گوش کردن به خودتان هنگام صحبت آغاز کنید. زمانهایی است که شما متوجه 

دقت زیادی نسبت به ادا حرف می شوید لغاتی را اشتباه تلفظ کرده اید.تمرین کنید که کلمات را صحیح ادا کنید. همچنین 
 .آخر کلمات داشته باشید، که کلمات با هم اشتباه گرفته نشوند

 

 :0مرحله  

 .لغات خاصی را در جمله با تاکید بیان کنید. این باعث اهمیت دادن به یک کلمه با دادن معانی بیشتری به آن می شود
 "عروسی چکار کرد؟بعنوان مثال: در عبارت:"می تونی باور کنی که آن مرد در 

 .با تاکید بر لغت"باور کنی" شنونده بهتر متوجه خواهد شد که عمل آن مرد در عروسی خیلی غیر قابل باور است
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 :3مرحله  

سطح صدای خود را متعادل کنید. فردی که با صدای بلند صحبت می کند بنظرمی آید که بر فریاد می زند. با اینکه این 
 خشونت تعبیر نشود، اما صدای بلند در محیط های ساکت مانند کلیسا، کتابخانه، بیمارستان و یاموضوع می تواند به 

وسایل نقلیه عمومی به اخلال منجر می شود. برعکس این مسئله برای افراد با صدای ملایم اتفاق می افتد. اگر صدای شما 
 .ملایم و آرام باشد،اثر صدای شما بیشتر می شود

 :2مرحله  

خود را قبل از شروع صحبت سازماندهی کنید. اگر کلماتی که استفاده می کنید در هم بنظ می آیند یا جملات بی نظم  افکار
هستند، تمرین کنید که نکات کلیدی افکاری را که می خواهید در موردش صحبت کنید، تبیین کنید. در مورد چیزی که باید 

 .تحلیل کنید سپس بطور واضح منظور خودتان را بیان کنیدصحبت کنید تفکر کنید، سریعا افکار خودتان را 
بطور مثال، بجای اینکه بگویید:"خوب، من حدس می زنم می تواند خوب باشد که این کار انجام شود." بسادگی 

 ".بگوئید:"این خوب است

  

 :نکات و هشدارها
مورد نقد قرار دهد.نظر صادقانه آنها را در از دوست یا یک عضو خانواده بخواهید که مهارت ارتباطی کلامی شما را 

مورد نحوه ارتباط خود بپرسید. می توانید با یک متخصص تجارت هم صحبت کنید و از او بپرسید که آنها از چه 
  .ابزارهایی استفاده می کنند که به ارتباطات خوب آنها منجر شده
 .لغات را با مطالعه کلمات در فرهنگ لغات فرا بگیریددنبال اطلاعات در مورد ارتباطات کلامی باشید و تلفظ صحیح 

 هنر خوب گوش دادن  

كنید، وقتی عواطف خود را با  كنید، وقتی اطلاعاتی را از دیگران دریافت می وقتی اطلاعاتی را به دیگران منتقل می
كنید و...  كنید، وقتی خشم خود را كنترلمی های خود را با دیگران برطرف می تفاهم گذارید، وقتی سوء می دیگران به اشتراك

ترین  برید. كارشناسان، هنر خوب گوش دادن را یكی از مهم های ارتباطی خود بهره می در این مواقع، شما از مهارت
 دانید؟ دانند. شما از این هنر چه می های ارتباطی می مهارت

ارتباط دربرگیرنده هر نوع تعاملی است كه در آن پیامی منتقل شود. ارتباط، متضمن هر نوع رشد فردی و اجتماعی است 
های فردی و اجتماعی ریشه در  باشد. از سوی دیگر، تمامی آسیب و سیالی روابط بین فردی، بیانگر بلوغ اجتماعی می
و گاهی   های ارتباطی، شكل گرفته نبودن شما یا اطرافیانتان از مهارت روابط ناسالم دارد؛ روابطی كه به خاطر برخوردار

یابد. ارتباط، تنها وسیله انتقال و دریافت اطلاعات از دیگران است و راهی برای انتقال عواطف و تصحیح سوء  دوام می
 ریم: فرستنده و گیرنده.باشد. در هر ارتباطی دو سو دا ها یا بروز هیجانات یا احساساتی منفی چون خشم می برداشت

 
 درست گوش بده 

 
گویند و نگران  باوجود آنكه اغلب مردم از خوب صحبت كردن، دلنشین صحبت كردن، درست صحبت كردن و... می

توانید خیلی چیزها را بشنوید بدون آنكه به  داند. شما می رعایت آداب آن هستند، كمتركسی فرق گوش دادن و شنیدن را می
ال گوش بدهید. در واقع گوش دادن فعال در مقابل شنیدن مطرح است.راهنمایی گرفتن از دیگران، درك آن به طور فع

دیگران، حل مشكلات، فهمیدن احساسات دیگران، حمایت عاطفی دیگران و نیز كسب اطلاعات جز با گوش دادن فعال 
 شود. میسر نمی

 
 مراحل شنیدن

 
 ایم( به سوی گوش دادن فعال، باید مراحل زیر را طی كنیم: شنیده تاكنون برای حركت از شنیدن )مثل خیلی چیزها كه 

 .بیش از صحبت كردن، گوش كنیم 
 .جملات دیگران را تكمیل نكنیم 
 .پاسخ پرسش دیگران را با پرسش جدید ندهیم 

http://www.yahyaee.com/bank/2010/12/post-35.html
http://www.yahyaee.com/bank/2010/12/post-35.html


61 
 

 های شخصی باشیم. گیری متوجه جهت 
  نشویم.همزمان با گوش دادن، به عالم تخیل یا رویاهای خودمان وارد 
 .در گفتگو با دیگران به دنبال تحمیل سلطه خود به آنها نباشیم 
 .پس از اتمام صحبت طرف مقابل، پاسخ خود را آغاز كنیم 
 های طرف مقابل بدهیم. بازخورد مناسبی به گفته 
 های خود را به طور واضح و باز مطرح كنیم. پرسش 

دادن حتی بیش از حرف زدن، انرژی  نشوید چون فعال گوش دهید، امیدواریم خسته اگر همه این كارها را انجام می
   خواهد. می

 رموز ارتباط كلامی موثر

برقراری ارتباط كلامی موثر با دیگران رموزی دارد. رموز برقراری ارتباط غیركلامی موثر نیز باید رعایت شود. هم 
باید بیاموزید و به كار بندید تا از تاثیر ارتباط شما هایی دارند كه  ارتباط كلامی موثر و هم ارتباط غیركلامی موثر، مهارت

 اید، برسید. با دیگران كاسته نشود و به اهدافی كه از برقراری ارتباط با آنها داشته
 

 انواع ارتباط
 اثر بخش: های ارتباط كلامی مهارت 

 
قرار داده و احساسات آنها را در فرصت پرسش یا اظهارنظر را از شنوندگان خود دریغ نكنید. خود را به جای مخاطبان 

نظر بگیرید. مطالب مورد نظرتان را واضح بیان كنید. به مخاطبان خود نگاه كنید. تن صدا و زبان بدنی خود را با مطالبی 
گویید، هماهنگ كنید. یكنواخت صحبت نكنید و در طول صحبت، تن و آهنگ صدای خود را عوض كنید. متوجه  كهمی

 اهر مخاطبان خود باشید. خیلی مفصل و یا خیلی كلی و مبهم صحبت نكنید.علایم آشفتگی در ظ
 
 های ارتباط غیركلامی اثر بخش: مهارت 

 
طرف مقابل باشید.   روبه سوی شنوندگان خود صحبت كنید و به آنها پشت نكنید. در حین صحبت با تمام حواس خود متوجه

های غیركلامی مخاطبان خود  درستی استفاده كنید. بازخورد دادن به پیامهای خود برای توجه دقیق به مخاطبان به  از چشم
 را فراموش نكنید.

 
 مستمع صاحب سخن را بر سر ذوق آورد 
 

بازند. شما همیشه یك طرف  رو شوند، خود را می توجه روبه بهترین گویندگان و واعظان، در صورتی كه با مخاطبانی بی
كنید تا خوب  شنونده خوبی نیست. علاوه بر اینكه به عنوان یك گوینده تمرین میارتباط هستید و طرف دیگر، همیشه 

 ارتباط برقرار كنید، لازم است به عنوان یك شنونده نیز تمرین كنید تا با شما ارتباط خوبی برقرار شود.
 شما كمك كند: شاید رعایت دستورات زیر به شما و به طرف مقابل شما و نیز به بهبود روابط كلامی و غیركلامی

موقع شنیدن صحبت طرف مقابل، كمی به سوی او متمایل شوید. آسوده و راحت بنشینید و كمترتكان بخورید )حركات بدنی 
 خود را كاهش دهید.(

ام< و لبخند، تكان  های او علاقه دارید. >بله، آهان، متوجه با كلام و نگاه و حركات بدنی خود، نشان دهید كه به صحبت
 های كلامی و غیركلامی خوبی برای این كار است. كردن ابروها، نشانه و جمع دادن سر،

های آنها توجه دارید، بیشترین ارتباط  اگر تنها شنونده كلام طرف مقابل، شما نیستید، در عین اینكه به دیگران و واكنش
 چشمی را با گوینده برقرار كنید.

های طرف مقابل، او را به  ا ظرافت تكراركنید. گاهی تكراركلماتی از گفتهغیركلامی گوینده را ب های نشانه توانید شما می
 كند. ادامه صحبت تشویق می

توانید بگویید: >من مایلم در این زمینه بیشتر بدانم< و با  های مورد انتظارتان باشید. برای مثال می به دنبال شنیدن ناگفته
 ظرافت تمام از گوینده حرف بكشید.
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های او و یا معانی اصلی  به كلمات، به زبان بدن و آهنگ و تن صدای او توجه كنید تا نكات كلیدی صحبتعلاوه بر توجه 
 مورد نظر گوینده را بازخوانی كنید.

 كندكه بیشتر گوش بدهید. اجازه دهید كه گوینده به طور كامل صحبت كند و شما كمتر حرف بزنید چون این كاركمكمی
دهنده توجه  های او، نشان های گوینده با كلماتی متفاوت و حتی بیان اجمالی گفته تكرارصحبتبازخورد دادن، سوال كردن، 

  شما به سخنان گوینده است.
 
 عناصر و اجزای ارتباط 

 
نمایند، دارای  كنید یا دیگران با شما برقرار می كنید، ارتباطی كه با آنها برقرار می وقتی كه با دیگران بحث و گفتگو می

 كلامی و غیركلامی است كه اجزای مختلف این عناصر به شرح زیر است:عناصر 

 محتوای كلام شما و دیگران▪ 
 های فرهنگی شما و دیگران زمینه پیش▪ 
 نحوه شروع صحبت شما و دیگران▪ 
 بندی نحوه جمله▪ 
 بندی صحبت شما و دیگران چگونگی زمان▪ 
 های موقعیتی در زمان برقراری ارتباط ملاحظه▪ 
 بندی و اتمام صحبت شما و دیگران نحوه جمع▪ 
 تن صدای شما یا طرف مقابل▪ 
 آهنگ صدای شما یا طرف مقابل▪ 
 ارتباط چشمی بین شما و طرف مقابل▪ 
 حالات چهره شما و طرف مقابل▪ 
 ها و حالات بدنی شما و طرف مقابل ژست▪ 
 

 ارتباطات غیر کلامی :
 

 درآن نهفته رازهاي و دادن دست

 کند، می عرق زیاد شما دست کف اگر .است عادی غیر هیجان نوعی و دلهره ي دهنده نشان خیس و کرده عرق دست کف
 از قبل را دستهایتان حتما اید، اینگونه اگر که باشید داشته خاطر به .دارید مضطربی و نگران شخصیت زیاد احتمال به

 .كنید خشك دیگران با دادن دست
 می ایجاد ویژه علایمی ها دست  کف در نیز بیماریها از بعضی حتی
 گرم و مرطوب ها دست کف تیروئید، ي غده  پرکاری بیماری در .کنند
 و سست .سردند و مرطوب ها دست کف اضطراب هنگام در و شود می
 .است متکبر احتمالا و درونگرا سرد، شخصیتی بیانگر دادن دست شل
 خارج و کننده ناراحت اندازه همین به نیز دادن دست محکم حد از بیش

 ها آن دوی هر از باید ها ملاقات نخستین در ویژه به است عرف از
 .بپرهیزیم

 شما دست روی او دست که کنید دقت دهید، می دست کسی با وقتی
 دادن، دست در فردی دست کف اگر دستتان؟ زیر یا گیرد می قرار
 به اعتماد و تسلط تمایل ي دهنده نشان بگیرد قرار دیگر فرد دست روی
 .دارد علاقه خود سوی از رابطه کنترل به وي همچنین و اوست نفس

 تمایل ي دهنده نشان بگیرد، قرار زیر در فردی دست کف اگر عکس بر
 دست موقع در فردی وقتی همچنین است مقابل فرد به  شخصیتی، گیری تصمیم حق واگذاری و بودن تسلط تحت به فرد آن

  .دارد فرد آن مابی رییس و تکبر از نشان داد، قرار معمول حد از بالاتر را خود دادن
 خویش قدرت و نیرو دادن دست هنگام ورزشکاران از بسیاری مثال طور به .دارد ارتباط نیز افراد شغل با دادن دست اما
 دست مراقب نیز جراحان و نوازندگان ماهر و دست چیره هنرمندان .دهند می دست آرامی به نتیجه در .کنند می کنترل را

 آورند مي پیش را خود دست دو دادن، دست هنگام كساني.کوشند می محافظتشان در و حساسند ها آن به و بوده خود های
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 برای اما است پذیرفتنی شکل این به قدیمی دوست دو درود و تهنیت .فشارند مي دست دو میان در را مقابل طرف دست و
 به را امر این آنان .است ناخوشایند دادن دست گونه این ندارند، چندانی آشنایی که کسانی با مواجهه در افراد از بسیاری
 می اصرار عمل این انجام به سیاستمداران از بسیاری هنوز اما کنند می تلقی ریاکارانه و آمیز تظاهر حرکتی عنوان
  .ورزند

 هنگام در ما مثل درست ها فرانسوی است متفاوت مختلف های فرهنگ و کشورها در دادن دست رسوم و آداب همچنین
 بار هر ار پس ها آفریقایی از برخی .دهند می دست هم با بار یک تنها ها آلمانی.دهند می دست یکدیگر با خروج و ورود
 .دانند نمی خوب را دادن دست کشورها از برخی مردم .است آزادی و رهایی از حاکی که زنند می بشکن دادن دست

 گرفته نشان پوستان سرخ کشتی مانند جسمی سنگین های رقابت از احتمالا که دهند می  دست محکم خیلی های آمریکایی
 .است پیچیده عمل چند شامل که دارند آمریکائی سیاهان را دادن دست شکل ترین پیچیده .است
 سالیان طی که است کلامی غیر ارتباط از ای یافته تکامل شکل  دیگران با رویارویي هنگام دست حركات و دادن دست
 به بعدها .دارد سلاح نداشتن همراه بر دلالت دست دو داشتن نگه بالا مثلا.است شده بدل ارتباطات در جهانی نمادی به سال

 می سینه بر دست عمل این از الهام با ها رومی .است شده بدل خوشامدگویی، ابتدای در طلبی صلح و تهنیت و درود
 و خوشامدگویی از ای نشانه امروزی دادن دست.گرفتند می هم را هم بازوهای دادن دست جای به حتی آنها .گذاشتند
  .است بودن یکی و یکرنگی از حاکی و صمیمیت بیانگر دست، کف دو کامل تماس .است پذیرایی

  
  دادن دست روانشناسي 

 در آنچه البته .برد پي آنان شخصیتي ویژگیهایي و رواني خصوصیات از اي پاره به توان مي افراد دادن دست ي نحوه از
 .باشد داشته وجود است ممكن هم متفاوتي حالات اما ، است چنین معمولا بلكه نیست قطعي كاملا آید مي زیر

  :دهد می جای دستش دردو را شما دست ، دادن دست هنگام که فردی
 افراد با دارد اودوست .هستند کمک نیازمند که است افرادی به رساندن کمک حاضربه ، کند می کاری چنین که کسی

 احتیاج و کند می برقرار دوستی  ي رابطه شده، آشنا آنان با تازگی به که افرادی با سریع خیلی .کند برقرار نزدیک ارتباط
 .دارد دیگران وغمخواری ،دوستی محبت جلب به

 :گیرد می فاصله ازشما دادن دست درموقع که فردی
 برقرار عاطفی رابطه ویا شود نزدیک کسی به ندارد دوست  .است طلب وانزوا دارد علاقه بیشتر تنهایی به شخصی چنین

 .نکند دخالتی کاردیگران وبه باشد خود کارهای مراقب دهد می ترجیح بیشتر .کند
  :فشارد رامی شما دست ، معمول کمترازحد دادن دست هنگام که فردی

 قدرت کند می پنهان را خود عصبانیت معمولا .باشد تنها دارد دوست و کند می پنهان را خود اتاحساس معمولا شخص این
 به میل کمال با بطلبد یاری او از اگرکسی ،اما ندارد کسی با عاطفی رابطه به احتیاج ندارد، را خود نارضایتی دادن نشان
   .شتابد می کمک
  :فشارد می را شما دست معمول ازحد بیشتر ، دادن دست هنگام که فردی
 سعی جمع، درمیان .گیرد می عهده به را جمعی رهبری راحتی به و است رهبری های توانایی دارای شخصی چنین

 .کند جلب مساله این به را دیگران نظر کند می تلاش و دارد خود توانایی و شخصیت دادن درنشان
  :کشد می خود طرف به را شما دادن دست هنگام به که فردی
 ابا ر دوستی باب سرعت به خیلی .دارد خود دراطراف زیادی دوستان .کند کمک همه به دارد دوست شخصی چنین

 .دارد احتیاج هم دیگران کمک به البته شخصی چنین .است توجه مورد همیشه جمع میان در و ، کند می باز دیگران
  :دهد می دست خود انگشتان با تنها که فردی
 و دارد کاری باکسی نه .باشد تنها خود درعالم همیشه خواهد می .ندارد را کسی با شدن دمخور به ای علاقه شخصی چنین

 .باشد داشته کاری او با کسی خواهد می نه
  :دهد می هل عقب به را شما دادن دست هنگام که فردی
 به شخصی چنین .باشد نداشته کاری باوی وکسی باشد خویش درتنهایی دارد دوست .دهد می ترجیح را تنهایی فردی چنین

 .دهد می انجام خود علاقه مورد  ي شیوه به را کارها تمام اما بگیرد، عهده به را گروهی رهبری تواند می راحتی
  :دارد می نگه معمول ازحد بیشتر را شما ،دست دادن دست هنگام به که فردی
 .کنند اوکمک وبه باشند داشته اوتوجه به دیگران که دارد دوست .دارد پیداکردن دوست به علاقه خیلی شخصی چنین
 :برد می وپایین بالا را شما باردست چند دادن دست هنگام به که فردی
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 به باشد، مرکزی ي نقطه درجمع کند می سعی کند می برقرار دیگران با دوستانه  ي رابطه سرعت به که است فردی او
 زندگی کند می سعی و دارد زیادي انتظار ازخود شخصی چنین .گیرد می عهده به را جمع رهبری ، میل با دلیل همین
 .باشد داشته مرفهی و خوب

 
 دست؛ زبانی که دروغ نمی گوید 

 
حركات دستها، پس از چشم، دست ما در ایجاد ارتباط نقش مهمى دارند. ارتباطى تنگاتنگ بین مغز و دست )اندیشه و 

تحقیقات نشان مى دهد همه ما در هنگام حرف زدن از دستهایمان كمك مى گیریم و نمى توان كسى را كردار( وجود دارد. 
 ثانیه در حین صحبت كردن، به انگشتان و كف دست استراحت دهد. 1۵بیش از  كه پیداكرد

ست )بدون هیچ و شاید جالب باشد بدانیدكه روزگارى حكم مرگ یا زندگى گلادیاتورها با پایین و بالا شدن انگشت ش
 كلامى( صادر مى شد و یا در صنعت هوانوردى بالا بردن انگشت شست یعنى اجازه پرواز و یا...

 
 در مورد دست ها و حركات آنها نکاتی 

اگر شخصى در حین صحبت با شما انگشت شست را در میان سایر انگشتان پنهان كرد، از موضوعى نگران است یا    
 را پنهان كنددر واقع سعى دارد خود 

برابر حس اعتماد، دوستى و مهربانى و خیرخواهى را در مقایسه با دیدن  0دیدن دست باز شخصى كه صحبت مىكند،    
 پشت دست ایجاد مى كند

نشان دادن روى دست در حین صحبت، به معناى تردید در صحبت و یا پنهان كردن مطلبى است و معمولاً چنین    
 خوبى نیستشخصى، شریك تجارى 

كه دست باز خود را به طرف جلو حركتمى دهد و سخن مىگوید، مى خواهد خود را از شر موضوعى  و كسى    
 خلاص كند:

در یك مصاحبه تلویزیونى سعى داشت جوانان مخالف را آرام كند و قولهاى بزرگى مى « نیكسون»در طى جنگ ویتنام 
دائماً دستهایش را به طرف جلو فشار « مى دهم خواسته هایتان را عملى كنممن به شما قول »داد. او درحالى كه مى گفت: 

 مى داد!!
 فشار دادن كف دستها به هم و قفل كردن انگشتان روى هم یك نوع حالت تدافعی      
 اما نگاه داشتن دستها روى هم به شكل هرم نشانه آمادگى براى موافقت است      
 مى تواند معانىمختلفى داشته باشد، از جمله آنكه با گوینده به اشتراك و اتفاق نظر رسیدهایممالیدن دستها به هم       
 دهان: فشار دادن لبها به یكدیگر به معناى عدم موافقت و نشانى از بی علاقگى شخص به صحبت كردن است.      
 گاز گرفتن لبها: عدم اعتماد به نفس، دستپاچگى و خجالت.      

 
 ست با سایر نقاط بدن و یااشیاء:تماس د 

 دست به سینه بودن: احتیاط، هوشیارى، نوعى حالت تدافعى و شاید هم فرار از سرم.      
 كف دست گذاشتن: عدم قبول شخص مقابل. چانه را روى      
 مخالفت با گویندهكردن آن: شخص مى خواهد پیش از موافقت یا  به آرامى برداشتن عینك از چشم و با دقت پاك      

 فکر کند. كمى
 بازى كردن با برآمدگى بینى، توجه و فكرعمیق      
 لمس یا مالش بینى: نشانه اى از شك و در مجموع نوعی واكنش منفى.      
 مالیدن اطراف چشم: ارزیابی یك پاسخ.      
 جمع كردن شانه ها: فرو نشاندن یك خشم درونى.      
 شتان به جایى كوبیدن و صدا درآوردن: پریشانى، خستگى و نوعی نگرانى.با نوك انگ      
 مالیدن یقه لباس یا گردنبند و بازى كردن با آن: نوعى نا امنى.      
 مالیدن و لمس كردن پشت گردن: قرارگرفتن در شرایطى ناخوشایند.      
 خستگى.بین انگشت نشانه و شست:  نگاه داشتن سر با گرفتن بینى      
 كشیدن نرمه گوش با انگشت شست و سبابه: ادامه تمركز بر روى مطلب مورد نظر.      
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